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1 Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 07-1842/2 od 06.07.2015.
godine. (Bilten UCG, br. 350/15);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 07-2900/1 od 12.11.2015. godine (Bilten UCG, br. 357/15);

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-60/1
od 19.01.2016. godine (Bilten UCG, br. 361/16);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-596/1 od 03.03.2016. (Bilten UCG, br. 366/16);

Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-903/1
od 01.04.2016. godine (Bilten UCG, br. 369/16);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-3338/2 od 29.11.2016. godine (Bilten UCG, br. 387/16);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-244/1 od 30.01.2017. godine (Bilten UCG, br. 391/17);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-244/2 od 04.05.2017. godine (Bilten UCG, br. 401/17);

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-127/2-
1 0d 11.05.2018. godine (Bilten UCG, br. 432/18);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-144/1 od 07.09.2018. godine (Bilten UCG, br. 437/18);

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-144/2
od 10.10.2018. godine (Bilten UCG, br. 439/18);

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-144/3
od 20.11.2018. godine (Bilten UCG, br. 443/18);

Pravilnik o dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-144/3-1 od
26.11.2018. godine (Bilten UCG, br. 444/18);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-07 od 11.01.2019. godine (Bilten UCG, br. 448/19);

Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj:02-07/1 od
11.04.2019. godine (Bilten UCG, br. 457/19);

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-07/2
od 10.06.2019. godine (Bilten UCG, br. 461/19);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-07/3 od 30.10.2019. godine (Bilten UCG, br. 473/19);

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-11/1
od 17.01.2020. godine (Bilten UCG, br. 484/20);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-11/2 od 13.02.2020. godine (Bilten UCG, br. 488/20);

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-11/3
od 23.06.2020. godine (Bilten UCG, br. 500/20);

Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-11/4 od 22.07.2020. godine (Bilten UCG, br. 502/20);
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| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organizacionoj
jedinici Univerziteta Crne Gore — Rektoratu (u daljem tekstu: Rektorat), ureduju se pitanja
koja se odnose na poslovne procese, unutrasnju organizaciju rada i sistematizaciju radnih
mjesta, opis poslova koji se obavljaju na sistematizovanim radnim mjestima, uslovi koji
treba da se ispune za njihovo obavljanje, broj izvrSilaca, kao i druga pitanja u vezi sa
organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta.

Clan 1a)
Izrazi koji se u Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Rektoratu Univerziteta Crne Gore Koriste za fiziCka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u zenskom rodu.

Clan 2

Unutrasnja organizacija i sistematizacija treba da budu u funkciji realizacije poslovnih
procesa.

Unutrasnja organizacija odnosi se, narocito, na:

e broj i vrstu unutradnjih jedinica i
e sadrzaj grupa poslova koji se vrSe u unutrasnjim jedinicama.

22. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-401/1 od 09.11.2020. godine (Bilten UCG, br. 512/20);

23. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-94/2 od 12.03.2021. godine (Bilten UCG, br. 523/21);

24. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-103/2 od 24.03.2022. godine (Bilten UCG, br. 554/22);

25. Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG, broj: 02-178/2
od 26.05.2022. godine (Bilten UCG, br. 558/22);

26. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-390/2 od 28.12.2022. godine (Bilten UCG, br. 571/22); i

27. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu UCG,
broj: 02-3197/1 od 08.06.2023. godine (Bilten UCG, br. 588/23).



Sistematizacija radnih mjesta (poslova i zadataka) odnosi se, narocito, na:

e ukupan broj radnih mjesta

e broj i sistematizaciju radnih mjesta u okviru sektora, sluzbe, odjeljenja i kancelarije
e uslove za obavljanje utvrdenih poslova i zadataka

e probnirad i njegovo trajanje, kao poseban uslov, i

e opis utvrdenih radnih mjesta

Clan 3
Organizacijom rada u smislu €lana 2 ovog Pravilnika obezbjeduje se:
e izvrSavanje zakona, drugih propisa i opstih akata

e sprovodenje programskih i drugih aktivnosti iz nadleznosti Univerziteta
e zakonito, strucno i efikasno obavljanje poslova i zadataka zaposlenih u Rektoratu.

Il OPIS POSLOVNIH PROCESA
Clan 5

1. U okviru KABINETA rektora, prorektora i generalnog sekretara, grupiSu se glavni
poslovni procesi rukovodenja, predstavljanja i zastupanja Univerziteta Crne Gore (u
daljem tekstu: Univerzitet), kao i poslovi stru¢ne, administrativne i tehniCke podrske
obavljanju funkcija organa Univerziteta (evidencije, statistike, priprema materijala,
dokumenata i ostalo).

2. U okviru SEKTORA za finansije obuhvaéeni su sljedeéi glavni poslovni procesi:
e vodenje knjigovodstva, vodenje primitaka i izdataka
e vodenje evidencije i procjena imovine
¢ placanje obaveza prema povjeriocima
e placanje poreskih obaveza
e naplata potrazivanja



priprema za obracun zarada

blagajnicki poslovi

izvjeStavanje i informati¢ka obrada zarada

izrada finansijkog plana

pracenje izvrSenja finansijskog plana

izrada dnevnih, mjesecnih, kvartalnih i godisnjih finansijskih izvjeStaja

informati¢ka obrada knjigovodstvenih podataka i kreiranje finansijskih
izvjestaja.

2.a U SLUZBI za javne nabavke obuhvacéeni su sledeéi glavni poslovni procesi:

3.

4.

praéenje usagladenosti propisa Univerziteta iz oblasti javnih nabavki sa zakonom i
iniciranje izmjena ili dopuna propisa, a posebno u oblasti elektronskih javnih
nabavki

sagledavanje i analiziranje stanja iz oblasti javnih nabavki Univerziteta |
predlaganje mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti

priprema drugih akata iz oblasti javnih nabavki

sprovodenje postupaka javnih nabavki, u skladu sa zakonom

komunikacija sa u€esnicima postupka javnih nabavki

promocija sprovodenja javnih nabavki u elektronskoj formi

vodenje evidencije iz oblasti javnih nabavki u skladu sa zakonom

savjetodavna pomoc iz oblasti javnih nabavki organizacionim jedinicama na njihov
zahtjev.

U SLUZBI za unutradnju reviziju obuhvaéeni su sliedeéi glavni poslovni procesi:

e poslovi revizije

e kontrola internih raCunovodstvenih procesa i operacija

e edukacija stru¢nog i administrativnog osoblja sa ciliem efikasnije obavljanja
poslova i standardizacije, u skladu sa usvojenim racunovodstvenim
standardima.

U okviru SEKTORA za pravne, kadrovske, opste poslove i poslove staranja o

imovini Univerziteta, obuhvaceni su sljedeci glavni poslovni procesi:

normativna djelatnost

izdavacka djelatnost

priprema prijedloga mjera Univerziteta u okviru pracenja rada organizacionih
jedinica



priprema prijedloga i stavova Univerziteta o pitanjima o kojima se Univerzitet
izjaSnjava po osnovu posebnih propisa

priprema odgovora na pitanja koja se odnose na rad Univerziteta

priprema strategije programa i planova rada Univerziteta i redovnih i periodi¢nih
izvjesStaja o radu Univerziteta

pracenje i prouCavanje kadrovske politike na Univerzitetu i evidencija kadrova
stru¢ni poslovi u vezi sa stambenom politikom Univerziteta

organizacija poslova u vezi sa pripremom materijala za sjednice organa
Univerziteta i njegovih radnih tijela, sazivanjem i odrzavanjem sjednica
Univerziteta, izradom zapisnika, zaklju€aka i izvjestaja, evidentiranjem i
pracenjem izvrSenja donijetih zaklju€aka Univerziteta

priprema ugovora o radu, izdavanje javnih isprava, vodenje mati¢nih knjiga,
kontrola podataka u ugovorima o studiranju

sredivanje i Cuvanje dokumentacije Univerziteta

pripemanije i prikupljanje informativnih, dokumentacionih i drugih materijala i
podataka potrebnih za rad Univerziteta i njihovih radnih tijela

odredeni kancelarijski i daktilografski poslovi

edukacija administrativnog osoblja sa ciljem efikasnijeg i kvalitetnijeg obavljanja
poslova

uredenje i odrzavanje radnog prostora

odrzavanije i zastita imovine Univerziteta koja se nalazi na teritoriji Glavnhog grada
Podgorica

planiranje, nabavka i evidencija opreme, alata, materijala sluzbe za odrzavanje
objekata;

drugi poslovi koje odredi organ Univerziteta.

5. U okviru KOMUNIKACIJSKOG | PR CENTRA obavljaju se sljedeci poslovi:
¢ PR aktivnosti na nivou Univerziteta i u saradnji sa ostalim organizacionim

jedinicama Univerziteta

e poslovi internog PR-a i kreiranja strateskih djelovanja u PR- u
e pracenje medija i informisanje medija

¢ informisanje uprave Univerziteta o javhom mnjenju

¢ upravljanje temama ili problemima

e posredovanje izmedu Univerziteta i javnosti

6. U okviru CENTRALNE UNIVERZITETSKE BIBLIOTEKE obuhvaéeni su sljedeci
glavni poslovni procesi:

organizacija i rukovodenje ukupnim biblioteCkim sistemom Univerziteta, odnosno
6



7a.

U

bibliotekama organizacionih jedinica Univerziteta

razvoj biblioteCko-informacionog Sistema Univerziteta

kreiranje centralnog biblioteCkog kataloga Univerziteta prema medunarodnim
bibliografskim standardima

razvoj i unapredenje stru€nih poslova Centralne univerzitetske biblioteke
stru¢na obrada biblioteCke grade u skladu s medunarodnim bibliografskim
standardima

revizija biblioteCkog fonda i obnova/nabavka biblioteCkog fonda

produkcija i distribucija izdavacCke djelatnosti Univerziteta.

okviru CENTRA ZA DOKTORSKE STUDIJE obuhvaceni su poslovni procesi

definisani Pravilima doktorskih studija.

U okviru CENTRA ZA MASTER STUDIJE obuhvacéeni su poslovni procesi
definisani op&tim aktom o interdisciplinarnim master studijama.

U okviru CENTRA ZA MEDUNARODNU SARADNJU | RAzZVOJ KARIJERE
obuhvaceni su sledeci poslovni procesi:

priprema strategije programa i planova meduuniverzitetske i medunarodne
saradnje

ucestvovanje na projektima, ukljuCujuci pripremu aplikacija za u¢e$ée Univerziteta
na medunarodnim i drugim projektima

organizacija i realizacija ugovora iz meduuniverzitetske i medunarodne saradnje
koordinacija aktivhosti medunarodne saradnje jedinica na nivou Univerziteta
mobilnost akademskog i neakademskog osoblja i studenata

organizacija i realizacija proslava/jubileja Univerziteta

edukacija nastavnog i administrativnog osoblja za implementaciju usvojenih
programa saradnje, uklju€ujuci apliciranje za projekte i stipendije

strateSko planiranje i donoSenje prijedloga o smjernicama i postupcima razvoja
karijera i kompetencija

priprema konkretnih projekata i aktivnosti, podsticanje inovacija i razvoja u svrhu
unapredenja karijera i kompetencija

nadzor nad sprovodenjem internih mehanizama za razvoj karijera i kompetencija
na Univerzitetu

praéenje standarda i kriterijuma za razvoj karijera i kompetencija na Univerzitetu
cjelozivotno ucenje.

organizaciju informativnih dogadaja usmjerenih na planiranje karijere za studente i
zaposlene na Univerzitetu Crne Gore;



e Organizaciju informativnih dogadaja i objavljivanje informacija vezanih za
mogucnosti stipendiranja, mobilnosti studenata i osoblja;

e Organizacija “Otvorenih dana univerziteta”

e Organizaciju radionica za pripremu studenata za buducée poslovno okruzZenje ili
radni angazman tokom studija;

e Organizaciju radionica za obuku nastavnog osoblja i istrazivata sa ciliem
unaprjedenja i usavrSavanja kompetencija i vjeStina u segmentu nastave,
istrazivanja i komunikacija, koje mogu biti od znacaja za razvoj karijere;

e Priprema diseminacionih materijala

e Povezivanje i saradnja studenata i nastavnog osoblja sa privrednim sektorom;

e Organizovanje elektronske baze podataka o diplomiranim studentima Univerziteta
Crne Gore (Alumni baza) i studentima korisnicima stipendija u okviru razli€itih
programa stipendiranja;

e Saradnja sa drugim centrima i institucijama iz oblasti razvoja karijere.

e pruzanje podrSke procesu internacionalizacije na Univerzitetu Crne Gore kroz
organizovanje kurseva jezika namijenjenih nastavnom i administrativnom osoblju
Univerziteta;

e organizovanje kurseva crnogorskog jezika za strance koji su bili namijenjeni
stranim studentima i nastavnom osoblju sa inostranih univerziteta;

e organizovanje kurseva struénog engleskog jezika na razli€itim nivoima (i drugih
jezika u zavisnosti od potreba zaposlenih).

9. U okviru CENTRA ZA INTERDISCIPLINARNE | MULTIDISCIPLINARNE STUDIJE
obuhvaceni su poslovni procesi definisani Pravilnikom o organizaciji i radu Centra za
interdisciplinarne i multidisciplinarne studije.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 6
Unutrasnju organizaciju Rektorata Cine:

Kabinet rektora

Kabinet prorektora

Kabinet generalnog sekretara

Sektor za pravne, kadrovske i opSte poslove i poslove staranja o imovini
Sektor za finansije

Sluzba za javne nabavke

Sluzba za unutrasnju reviziju

O O O O 0 O O



Centar informacionog sistema

Komunikacijski i PR centar

Centar za doktorske studije

Centar za medunarodnu saradnju i razvoj karijere
Centar za interdisciplinarne i multidisciplinarne studije
Centar za unapredenje kvaliteta

Centralna univerzitetska biblioteka

Centar za magistarske studije

O 0O O O 0O O O O

Kabinet se osniva za vrSenje stru€nih, organizacionih i administrativno-tehni¢kih poslova
za ostvarivanje funkcije rektora, prorektora i generalnog sekretara.

Centar se osniva za vrSenje poslova vodenja razvojne politike u oblasti kvaliteta;
utvrdivanja dugoroCnih planova i programa, pripreme edukativnih materijala; promocije i
implementacije usvojenih standarda kvaliteta; utvrdivanja procedure i nadzora nad
sprovodenjem postupka akreditacije i reakreditacije ustanova i studijskih programa;
pripremanja instrumenata kontrole (ankete, upitnici, obilazak ustanova i drugo).

Sektor se osniva za vrSenje racunovodstveno-finansijskih poslova, poslova normativne
djelatnosti, kadrovskih poslova, radnih odnosa, pracenje rada organa Univerziteta i izradu
donijetih odluka, obavljanje poslova arhive, kao i administrativno-tehnickih i drugih poslova
iz svoje djelatnosti.

Sluzba se osniva za vrSenje normativno-pravnih, finansijskih, administrativno-tehnickih,
pomoc¢nih i drugih pratec¢ih poslova, kao i poslova interne revizije (kontrole) finansijskog
poslovanja na nivou Univerziteta, koji zbog svoje specifi€nosti zahtijevaju samostalnost u
vr§enju poslova. Za obavljanje pojedinih grupa poslova u okviru sluzbe, mogu se osnivati
uZe organizacione jedinice — odjeljenje, kancelarija, referat, pisarnica.

U okviru Sektora za finansije organizuju se:
1. Sluzba za finansije, raCunovodstvo, evidenciju i procjenu imovine
2. Sluzba za finansijsko planiranje i izvjeStavanje.

U okviru Sektora za pravne, kadrovske, opSte poslove i poslove staranja o imovini
organizuju se:
1. Sluzba za akademske i opSte poslove i

2. Sluzba za odrzavanie objekata i zajednicke poslove.



IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA (POSLOVA | ZADATAKA) | USLOVI ZA
NJIHOVO OBAVLJANJE

Clan7

Broj radnih mjesta i izvrSilaca utvrduje se na nacin koji obezbjeduje narocito:

a.
b.

-0 oo

zakonito, uspjesno i efikasno vrSenje poslova

grupisanije istih, sli¢nih i medusobno povezanih poslova, primjenu savremenih
metoda i tehniCkih sredstava

odgovornost u vrSenju poslova i zadataka

efikasnu i stalnu kontrolu vrSenja poslova i zadataka

efikasno koriS¢enje ljudskog potencijala i

efikasno koriS¢enje finansijskih sredstava.

Clan 8

Sistematizacijom radnim mjesta utvrduje se narocito:

naziv radnog mjesta

opis poslova koji se obavljaju na svakom radnom mjestu

uslovi koje zaposleni treba da ispunjava da bi mogao obavljati poslove radnog
mjesta (stepen i smjer struéne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i
potrebna znanja i sposobnosti)

broj izvrSilaca potrebnih za obavljanje poslova svakog radnog mjesta

posebne radne i druge sposobnosti, kao i druge uslove potrebne za rad na
odredenim poslovima.

probni rad

Clan 9

Pod vrstom i stepenom stru¢ne spreme, odnosno obrazovanja, podrazumijeva se Skolska
sprema odredenog zanimanja, zavisno od vrste i slozenosti odredenih poslova.

Clan 10

Radnim iskustvom se smatra vrijeme koje je zaposleni proveo na radu poslije sticanja
struCne spreme, odnosno obrazovanja, koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa,
odnosno za obavljanje poslova.

Clan 11
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Uslovi za obavljanje poslova pri Cijem vrSenju zaposleni ima posebna ovlas¢enja i
odgovornosti, utvrduju se ovim Pravilnikom i drugim opstim aktima.

Za obavljanje poslova iz stava 1 ovog Clana, kao i za obavljanje izuzetno slozenih poslova,
utvrduje se radno iskustvo od najmanje 5 godina na odgovarajuc¢im poslovima.

Za ostale poslove potrebno radno iskustvo mozZe se utvrditi od jedne do tri godine,
odnosno, za manje sloZene poslove ne mora se predvidjeti radno iskustvo.

Clan 12

Pod posebnim uslovima podrazumijeva se polozen specijalistiCki, pravosudni ili stru¢ni
ispit, znanje stranog jezika, kurs za rad na raCunaru i druga posebna znanja ili polozZeni
ispiti koji su uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje odredenih poslova.

Clan 13
Posebna znanja i poloZeni ispiti dokazuju se odgovaraju¢im ispravama.

Pod posebnim uslovima iz ¢lana 12 ovog Pravilnika podrazumijevaju se i posebni uslovi
utvrdeni za obavljanje poslova sa povecanim rizikom, koje zaposleni moze da obavlja
samo na osnovu prethodno utvrdene zdravstvene sposobnosti od nadleZznog
zdravstvenog organa za rad na tim poslovima.

Clan 14

Poslove sa povecanim rizikom mozZe da obavlja samo lice koje posjeduje uvjerenje izdato
od strane nadlezne zdravstvene ustanove, na osnovu prethodno utvrdene radne
sposobnosti za rad na tim poslovima.

Clan 15
(Prethodna provjera stru€nih znanja i radnih sposobnosti)

(1) Prije zaklju€ivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju potrebne uslove za
obavljanje poslova radnog mjesta moze se izvrsiti prethodna provjera stru¢nih znanja
i radnih sposobnosti.

(2) Provjera iz stava 1 ovog €lana obavezno se vrSi za radna mjesta za koja je, kao
poseban uslov, utvrdeno poznavanje stranog jezika i rada na racunaru.

Clan 16
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(Komisija za prethodnu provjeru struénih znanja i radnih sposobnosti)

(1) Prethodnu provjeru stru¢nih znanja i radnih sposobnosti kandidata vrsi stru¢na komisija
sastavljena od tri €lana koju, na prijedlog generalnog sekretara, imenuje rektor.

(2) Clanovi komisije moraju imati najmanje onaj stepen struéne spreme koji se trazi za
radno mjesto za koje kandidat konkuriSe.

Clan 17
(Obavljanje provjere struénih znanja i radnih sposobnosti)

(1) Prethodna provjera stru€nih znanja i radnih sposobnosti vrsi se testiranjem kandidata,
putem intervjua ili prakticnog rada, u zavisnosti od radnog mjesta za koje se vrSi
provjera.

(2) Zapisnik komisije o obavljenoj prethodnoj provjeri sadrzi ocjenu o tome da li je kandidat
zadovoljio trazene kriterijume.

(3) Zapisnik iz stava 2 ovog ¢lana dostavlja se rektoru na dalji postupak.

Clan 18
(Probni rad)

(1) Prilikom zaklju€ivanja ugovora o radu sa zaposlenima na svim radnim mjestima, koji
prvi put zasnivaju radni odnos u Rektoratu, ugovara se probni rad, osim za radna mjesta
sa posebnim ovlas¢enjima i odgovornostima.

(2) Probni rad iz stava 1 ovog €lana traje Sest mjeseci.

Clan 19

Na svim stru¢nim poslovima, nezavisno od uslova na ime radnog iskustva iz ¢lana 11 ovog
Pravilnika, osim poslova sa posebnim ovlasc¢enjima i odgovornostima, poslodavac moze
da zasnuje radni odnos sa pripravnikom, na odredeno vrijeme.

Odluku o broju pripravnika iz stava 1 i 2 ovog €lana, sa kojima ¢e se zakljuciti ugovor o
radu, donosi rektor.

Za obavljanje poslova pripravnika moze da se zakljuci i ugovor o stru¢nom usavrsavanju,
radi sticanja posebnih znanja i sposobnosti za rad u struci, odnosno obavljanja
specijalizacije, za vrijeme utvrdeno programom usavrSavanja, odnosno specijalizacije, u
skladu sa posebnim programom i procesima.

Clan 20
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Pripravnicki staz traje 12 mjeseci za lica sa ste€enim visokim obrazovanjem u obimu od
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja), odnosno 9 mjeseci sa ste€enim
viSim stru¢nim obrazovanjem u obimu od 120 kredita CSPK-a (V), te 6 mjeseci za lica sa
ste€enim srednjim obrazovanjem u obimu od 180 kredita CSPK-a (IV-1).

Poslodavac donosi program obuke pripravnika, koji treba da obezbijedi teorijsko i

prakticno osposobljavanje pripravnika za preuzimanje i vrSenje poslova za Cije se
usavrSavanje osposobljava.

Programom iz stava 2 ovog ¢lana utvrduje se sadrzaj obuke, vrijeme trajanja obuke na
pojedinim poslovima, spisak lica koja prate osposobljanje pripravnika-mentori, nacin
izvjeStavanja o njihovom radu i sl.

Clan 21
Po isteku pripravniCkog staza pripravniku prestaje radni odnos.

Clan 22

Tabelarni pregled radnih mjesta: broj potrebnih izvrSilaca i uslovi koje izvrSioci treba da
ispunjavanju za obavljanje sistematizovanih poslova.
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1. Kabinet rektora

Redni Radno mjesto/funkcija Broj Struéna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrsilaca
1.1 Rektor 1 U skladu sa Zakonom i Statutom UCG
12 Savjetnik rektora za 1 Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK-a (VII- | -5 godina radnog iskustva u
' pravna pitanja 1 nivo kvalifikacije obrazovanja), Pravni fakultet struci
Savjetnlk Visoko obrazovanje u obimu od najmanje ; :
-5 godina radnog iskustva u
13 rektora za ekonomsko- 1 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski SthCi 9
finansijska pitanja fakultet
; . Visoko obrazovanje u obimu od najmanje -3 909””9 radnog is'ku'stva
1.4 Sef kabineta 1 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja) iz oblasti - znanje engleskog jezika
drustvenih nauka - komunikativhost
Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od 240 kreditaCSPK-a, ili : .
. : . ; : . - 1 godina radnog iskustva
15 Poslovni sekretar 1 viSe obrazovanje (V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-a, ili - znanie enaleskoq iezika
' visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili i komdnikatgi;vnostgj
VII1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK
Srednje obrazovanije (IV nivo) u obimu od 240 kreditaCSPK-a, ili
16 Administrativni asistent 1 viSe obrazovanje (V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-a, ili - 1 godina radnog iskustva
' visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili - znanje engleskog jezika
VII1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK
Visoko obrazovanje u obimu od najmanje -1 god.ina radnog is;.ku.stva
. . 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski | - Znanje engleskog jezika
1.7 Office menadzer 1
fakultet
Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (IV-1 nivo -1 godina radnog iskustva u
kvalifikacije obrazovanja) struci, polozen vozacki ispit za
1.8 Vozaé 1

upravljanje motornim vozilima B
| C kategorije




2. Kabinet prorektora

Redni Radno mjesto/funkcija Broj Struéna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrsilaca

2.1 Prorektor za naucno- 1 U skladu sa Zakonom i Statutom UCG

istrazivacku djelatnost
2.2 Prorektor za oblast 1 U skladu sa Zakonom i Statutom UCG

nastave
2.3 Prorektor za oblast . 1 U skladu sa Zakonom i Statutom UCG

medunarodne saradnje

Prorektor za
24 organizacionai 1 U skladu sa Zakonom i Statutom UCG

finansijska pitanja

Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od 240 kreditaCSPK-a, ili
. viSe obrazovanje (V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-a, ili - 1 godina radnog iskustva

25 Poslovni sekretar 1

visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili
VII1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK

- znanje engleskog jezika

3. Kabinet generalnog sekretara

Redni Radno mjesto/funkcija Broj Struéna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrsilaca

Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita CSPK-a - 3 godine radnog iskustva u

31 Generalni sekretar 1 (VIIL,VII2 ili VI nivo kvalifikacija obrazovanja) iz oblasti pravnih struci, od ¢ega najmanje godinu
nauka na rukovodecim poslovima
Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od 240 kreditaCSPK-a, ili . .

. . . . . - - 1 godina radnog iskustva
. viSe obrazovanje (V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-a, ili . L
3.2 Poslovni sekretar 1 - znanje engleskog jezika

visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-aili
VII1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK

- komunikativnost

4. Sektor za finansije




Redni
broj

Radno mjesto/funkcija

Broj
izvrSilaca

Struéna sprema

Potrebno radno iskustvo

4.1

Direktor

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski fakultet

- 3 godina radnog iskustva, od
Cega 2 godine radnog iskustva
na poslovima rukovodenja
raCunovodstva i finansijama

- polozen ispit za sertifikovanog
ili ovlaS¢enog radunovodu

- dobre organizacione
sposobnosti, komunikacijske
vjestine, timski rad, pouzdanost,
odgovornost i analiticko
rasudivanje

- pod istim uslovima prednost
imaju lica sa poznavanjem
engleskog jezika

4.2

Zamjenik direktora

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski fakultet

- 3 godine radnog iskustva

- pod istim uslovima prednost
imaju lica sa poznavanjem
engleskog jezika

Sluzba

za finansije, raéunovodstvo,

evidenciju i procjenu imovine

4.3

Rukovodilac

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski fakultet

3 godine radnog iskustva; od
Cega dvije godine na poslovima
rukovodenja radunovodstva i
finansijama

-polozen ispit za sertifikovanog ili
ovlasc¢enog raCunovodu

-pod istim uslovima prednost
imaju lica sa poznavanjem
engleskog jezika

4.4

Referent za pripremu
dokumentacije za
knjizenje-kontista

Srednje( gimnazija ili druga srednja skola ekonomskog smijera),
vie ili visoko obrazovanje u obimu od najmanje 240 kredita

-3 godine radnog iskustva na
sloZenim poslovima
raCunovodstva i finansija




CSPK-a, odnosno 180 kredita CSPK-a (IV, V, VI ili VII1 nivo
kvalifikacije obrazovanja)

Referent za knjizenje
materijalnog

Srednje obrazovanje (gimnazija ili druga srednja Skola

3 godine radnog iskustva na

4.5 knjigovodstva i sitnog ekonomskog smjera), u obimu od najmanje 240 kredita CSPK-a | poslovima raéunovodstva i
inventara-operater (IV nivo kvalifikacije obrazovanja) finansija
blagajnik
Sav;etmk 2a placanje Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -3 godine radnog iskustva;
4.6 obaveza i naplatu e . . . . L
— kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski fakultet iii Pravni fakultet -poznavanje engleskog jezika
potrazivanja
-3 godine radnog iskustva
47 Savjetnik za obraéun Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -pod istim uslovima prednost
' zarada kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski imaju lica sa
poznavanjm,engleskog jezika
Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo . .
e . ) s .., . | - 1 godina radnog iskustva
. kvalifikacije obrazovanja), Elektrotehnicki ili Prirodnomatematicki : .
4.8 IT saradnik . v . o . . . - znanje engleskog jezika
ili MaSinski fakultet ili srodni fakultet, raCunarski smijer ili N
. ) -rad na racunaru
informatika
Samos.talnl §trucn| . Visoko obrazovanje u obimu od 180 kredita CSPK-a 2 godme radr_mg |s_kus_tva
saradnik za informati€ku e o ) . u projektovanju aplikativhog
4.9 . (Elekteotehnicki, Prirodno-matematicki, Masinski ili sli¢an
obradu zarada i ) s N Lo softvera
o . tehnicki fakultet-racunarski smijer) . .
izvjeStavanje -znanje engleskog jezika
Sluzba za finansijsko planiranje i izvjeStavanje
- 3 godine radnog iskustva , od
¢ega 2 godine radnog iskustva
410 Rukovodilac Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo na poslovima rukovodenja

kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski fakultet

racunovodstva | finansijama
- poloZen ispit za sertifikovanog
racunovodu




-pod istim uslovima prednost
imaju lica sa poznavanjem
engleskog jezika

Savjetnik za izradu

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo

-3 godine radnog iskustva
-pod istim uslovima prednost

411 flﬂ?ﬂ?lj?kog plana| kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski fakultet imaju lica sa poznavanjem
izvjesStaja .
engleskog jezika
Samostalni stru€ni Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo 2 godine radnog iskustva
412 saradnik za informaticku kvalifikacije obrazovanja) u projektovaniju aplikativhog
' obradu knjigovodstvenih (Elektrotehnicki, Prirodno-matematicki, MasSinski ili slican tehnicki | softvera
podataka | izvjeStavanje fakultet-raéunarski smjer) -rad na radunaru
5. Sluzba za javne nabavke
Red Radno Broj Stru¢na sprema Potrebno radno iskustvo
ni mjesto/funkcija | izvriilaca

broj




Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije

-3 godine radnog iskustva; polozen
struéni ispit za rad na poslovimja javnih
nabavki, pod istim uslovima prednost

51 Rukovodilac 1 obrazovanja), Ekonomski ili Pravni fakultet imaju lica sa poznavanjem engleskog
jezika
-1 godina radnog iskustva
sanetnlk za Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije | _ poloz-en s-truc-nl Ispit za lrad na
5.2 javne 3 . . . poslovima javnih nabavki
nabavke obrazovanja), Ekonomski ili Pravni fakultet

- pod istim uslovima prednost imaju lica
sa ponzavanjem engleskog jezika

6. Sluzba za unutrasnju reviziju
Redni Radno mjesto/funkcija Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrsilaca
- najmanje pet godina radnog
iskustva, od ¢ega dvije godine na
. Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo poslovima revizije
6.1 Rukovodilac 1 e . : . s
kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski ili Pravni fakultet - polozen ispit za ovlaSéenog
unutrasnjeg revizora
-rad na racunaru




6.2

Unutrasnji revizor
(zvanja: visi, stariji i
mladi)

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja), Ekonomski ili Pravni fakultet

-vi§i  unutrasnji revizor -
najmanje pet godina radnog
iskustva, od Cega jedna godina
radnog iskustva na poslovima
revizije, finansijske kontrole ili
racunovodstveno-finansijskim
poslovima; polozen ispit za
ovlas¢enog unutradnjeg revizora;
rad na raCunaru

- stariji unutrasnji revizor -
najmanje tri godine radnog
iskustva, od ¢ega jedna godina
radnog iskustva na poslovima
revizije, finansijske kontrole ili
racunovodstveno-finansijskim
poslovima; polozen ispit za
ovlas¢enog unutrasnjeg revizora;
rad na raCunaru

- mladi unutrasnji revizor -
najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima revizije,
finansijske kontrole ili
raCunovodstveno-finansijskim
poslovima; polozen ispit za
ovlaséenog unutradnjeg revizora;
rad na raCunaru;

7. Sektor za pravne, kadrovske, opste poslove i poslove staranja o imovini

Redni
broj

Radno mjesto/funkcija

Broj
izvrsilaca

Struéna sprema

Potrebno radno iskustvo




Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo

- 3 godine radnog iskustva na

1 Direktor 1 kvalifikacije obrazovanja), Pravni fakultet pravnim posiovima
Sluzba za akademske i opste poslove
. Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -3 godine radnog iskustva na
7.2 Rukovodilac 1 e . . . .
kvalifikacije obrazovanja), Pravni fakultet pravnim poslovima
Savjetnik za pravne
73 poslove Upravnog 1 Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -3 godine radnog iskustva na
' odbora i harmonizaciju kvalifikacije obrazovanja), Pravni fakultet pravnim poslovima
pravnih propisa
Savjetnik za pracenje
rz.a_da% Senata_, st[ukovmh Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -1 godine radnog iskustva na
7.4 vije€a, Uredivackog 2 e . . . .
. - kvalifikacije obrazovanja), Pravni fakultet pravnim poslovima
odbora i radnih tijela u
funkciji Senata
Savjetnik zaradne
75 odnose, izdavanje javnih 3 Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -3 godine radnog iskustva na
' isprava i ugovorao kvalifikacije obrazovanja), Pravni fakultet pravnim poslovima
studiranju
76 Administrativni asistent 5 Visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili ;tlrug::(i)dlna radnog iskustva u
' VII1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK-a, pravne struke
Arhivski tehnicar:
Kvalifikacija srednjeg opsteg i struénog obrazovanja, Cetvrti nivo - 1 godina radnog iskustva na
(IV), 240 kredita CSPK-a (opsteg ili drugog odgovaraju¢eg arhivskim poslovima
. iy . smjera). - poloZen strucni ispit za
7.7 ‘:r':i"‘,’ssl':i' ::::I':::N 'St 1 Vigi arhivski tehnicar: obavljanje arhivske djelatnosti il
Kvalifikacija viSeg stru¢nog obrazovanja, peti nivo (V), 120 kredita | polozen struéni ispit u organima
CSPK-a (prosvjetnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuceg drzavne uprave
smjera).
78 Arhivar 5 Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od 240 kredita CSPK-a, -1 godina radnog iskustva na

vise obrazovanje (V nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili

arhivskim poslovima




visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili
(VII-1 nivo) u obimu od 240 kredita CSPK-a

Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od 240 kredita CSPK-a
viSe obrazovanje (V nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili

-1 godina radnog iskustva na

9 Arhivar-Kurir visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 CSPK-a ili (VII-1) u arhivskim poslovima
obimu od 240 kredita CSPK-a
. L . Il stepen struéne spreme ili srednje obrazovanje u obimu od 240 . .
7.10. Manipulativni radnik kredita CSPK-a (IV-1) 1 godina radnog iskustva
Cetvrti nivo (IV) podnivo jedan (IV 1) kvalifikacija srednjeg ops$teg i . . .
7.11. Ekonom/ posluzitelj stru€¢nog obrazovanja (240 kredita CSPK-a), smjer: ekonomski, s:r?udcri]a godina radnog iskustva u
trgovinski, ugostiteljski
Sluzba za odrzavanje objekata i zajednicke poslove (trebalo bi Sluzba za odrzavanje imovine Univerziteta na teritoriji Glavhog grada Podgorica)
Visoko obrazovanje iz oblasti inZenjerstva — tehnicke struke -3 godine radnod iskustva u
7.12 Rukovodilac (Gradevinski, MaS8inski, Elektrotehnicki fakultet), u obimo od 240 strSci 9
kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja)
Visoko obrazovanje iz oblasti injezenjerstva- tehnicke struke sts; u%?dlZfogidnnzgusguizt\ﬁ:
713 | Savjetnik (Gradevinski, Maginski, Elektrotehnicki fakultet), u obimu od 240 , POIOZ P
kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja) oblasti zastite na radu,
I ) bezbjednosti i zdravlja na radu
Tehni&ki saradnik- Vise ili visoko obrazovanje iz oblasti injizenjerstva- tehniCke struke -1 godina radnoa iskustva u
St o it 1o (Gradevinski, Masinski, Elekirotehnicki fakultet), u obimu od 240 | _ 92758 20000 (20 8
7.14 : . kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja), odnosno 120 ,.p e P
radu i poslovanje . . e e . oblasti zastite na radu,
centralnim maaacinom kredita CSPK-a (V nivo kvalifikacije obrazovanja) ili 60 kredita bezbiednosti | zdravlia na radu
g CSPK-a (IV-2 nivo kvalifikacije obrazovanja) ) )
-1 godina radnog iskustva u
7.15 Vozaé u Rektoratu Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (IV-1) strucu'po!ozen VOZ.aCk' |'s.p|t za
upravljanje motornim vozilima B
i C kategorije
-1 godina radnog iskustva u
7.16 Vozaé Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (IV-1) struci, polozen vozacki ispit za

upravljanje motornim vozilima B
i C kategorije




Rukovalac kotlovskih

Cetvrti nivo (IV), podnivo jedan (IV1) kvalifikacija srednjeg opsteg i
stru¢nog obrazovanja (240 kredita CSPK), ili peti nivo (V)

- jedna godina radnog iskustva,
na odgovarajuc¢im poslovima,
- poloZen strucni ispit za

.17 F;st)tmjenja(smjenskl 2 kvalifikacija viseg struénog obrazovanja (120 kredita CSPK-a) rukovaoca kotlovskim
postrojenjem sa AT komandama
. Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (IV-1) ili lll -1 godina radnog iskustva u
7.18 Portir 21 . .
stepen struCne spreme struci

7.19 Domar/bastovan 9 Srednje obrazovanije (IV nivo) u obimu od 240 kreditaCSPK-a ;rgcc:)idlna radnog iskustva u
49 (tri
izvrSioca u
zgradi e . . .
Rektorata | Kvalifikacija steCena zavrSetkom dijela programa osnovnog
jedan obrazovanja (zavrSen najmanje prvi ciklus osnovnog obrazovanja
iZvrsilaemizg | ili programa funkcionalnog opismenjavanja);Stru¢na kvalifikacija ili

7.20 Higijenicar Centralnu dio stru¢ne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom CSPK-a (I-1 -1 godina radnog iskustva
univerzitetsku | nivo) ili Kvalifikacija zavrSenog osnovnog obrazovanja ili Stru¢na
biblioteku™"u | kvalifikacija ili dio stru¢ne kvalifikacije sa minimum jednim kreditom
zgradi CSPK-a (I-2 nivo)
tehnickih
fakulteta)

. . Cetvrti nivo (IV), podnivo jedan (IV1) kvalifikacija srednjeg opsteg i
Odrzavalag elektricnih strucnog obrazovanja (240 kredita CSPK), ili peti nivo (V) , _

7.21 mstalacua i elektricne kvalifikacija viSeg struénog obrazovanja (120 kredita CSPK-a), | - 1 godm.a “radnog |s.kustva, ha
oprgme i .terena . 2 zanimanije elektroenergeticar odgovarajuc¢im poslovima
(smjenski rad po potrebi)

Tre¢i nivo (lll) kvalifikacija srednjeg struénog obrazovanja (180 | - jedna godina radnog iskustva,
Rukovalac centralnog kredita CSPK-a), ¢etvrti nivo (IV), podnivo jedan (V1) kvalifikacija | na odgovaraju¢im poslovima,
792 grijanja i klimatizacije 1 srednjeg opSteg i stru¢nog obrazovanja (240 kredita CSPK), ili peti | - polozen ispit za rukovaoca

(smjenski rad po potrebi)

nivo (V) kvalifikacija viseg stru¢nog obrazovanja (120 kredita
CSPK-a), maSinske struke

centralnog grijanja,
- poznavanje autogenog i elektro
zavarivanja.




Tre¢i nivo (lll) kvalifikacija srednjeg struénog obrazovanja (180

Odrzavanje vodovodnih kredita CSPK-a), Cetvrti nivo (IV), podnivo jedan (IV1) kvalifikacija . . .

. Lo A . . . . , .. . | - jedna godina radnog iskustva,
723 instalacija i kanalizacije 1 srednjeg opSteg i stru¢nog obrazovanja (240 kredita CSPK), ili peti na odaovaraiuéim poslovima

' (smjenski rad po potrebi) nivo (V) kvalifikacija viSeg stru¢nog obrazovanja (120 kredita 9 J P ’
CSPK-a), vodoinstalater

Tehnicki saradnik -

struéno lice za staranje o ViSe ili visoko obrazovanje iz oblasti inZenjerstva — tehniCke struke | -1 godina radnog iskustva u
724 uredenju prostora 1 (gradevinske, maSinske, elektrotehni¢ke), u obimu od 120 kredita | struci

fakulteta i univerzitetskog
kampusa i protivpozarnu
zastitu

CSPK-a (VII-1 novo kvalifikacije obrazovanja)

CSPK-a (V nivo kvalifikacije obrazovanja) odnosno 240 kredita

- polozen odgovarajuci struéni
ispit

8. Centar informacionog sistema

Redni Radno mjesto/funkcija Broj Struéna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrilaca
Direktora Centra imenuje rektor iz
reda lica sa akademskim zvanjem
Visoko obazovanje u obimu od 300+180 kredita CSPK-a (VIII nivo | na Univerzitetu na period od tri
81 Direktor 1 kvalifikacije obrazovanja), iz okvira nau¢nih oblasti Matematika, godine_; _
Racunarske | informacione nauke, Elektrotehnika, Elektronika i -3 godine radnog iskustva;
informaciono inZzenjerstvo - potvrdene organizatorske;
sposobnosti
-znanje engleskog jezika
Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od 240 kreditaCSPK-a, ili - 1 godina radnog iskustva,
. viSe obrazovanje (V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-a, ili - znanje engleskog jezika
8.2 Poslovni sekretar 1

visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili
VII1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK

- komunikativnost




Odjeljenje za razvoj i odrzavanje

Visoko obrazovanje iz oblasti inZenjerstva- tehnicke struke, u
obimu od najmanje 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije

- 3 godine radnog iskustva u
projektovanju informacionih

8.3 Rukovodilac obrazovanja), Elektrotehnicki, Prirodno-matematicki, MaSinski ili sistema i aplikativnog softvera
sli¢an tehnicki fakultet racunarskog smjera - znanje engleskog jezika
Visoko obrazovanje iz oblasti inzenjerstva-tehnicke struke, u - 3 godine radnog iskustva u
L. obimu od najmanje 240 CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije projektovanju informacionih
8.4. Glavni inzenjer . L . T . L
obrazovanja), Elektrotehnicki, Prirodno-matematicki, MasSinski ili sistema i aplikativhog softvera
sli¢an tehnicki fakultet racunarskog smjera - znanje engleskog jezika
Visoko obrazovanje iz oblasti inZenjerstva-tehnicke struke, u - 3 godine radnog iskustva u
— obimu od najmanje 180 CSPK-a (VI nivo kvalifikacije projektovanju informacionih
8.5 Inzenjer

obrazovanja), Elektrotehnicki, Prirodno-matematicki, Masinski ili
slican tehnicki fakultet raCunarskog smjera

sistema i aplikativhog softvera
- znanje engleskog jezika

Odjeljenje za infrastrukturu i opremu

Visoko obrazovanje iz oblasti inZenjerstva- tehnicke struke, u
obimu od najmanje 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije

- 3 godine radnog iskustva u
projektovanju informacionih

8.6 Rukovodilac obrazovanja), Elektrotehnicki, Prirodno-matematicki, MaSinski ili sistema i raCunarskih komunikacija
sli¢an tehnicki fakultet raCunarskog smjera - znanje engleskog jezika
- 3 godine radnog iskustva na
Visoko obrazovanje iz oblasti inZenjerstva-tehnicke struke, u poslovima sistem inZenjera
S obimu od najmanje 240 CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije (iskustvo ili sertifikati za viSe tipova
8.7 Glavni inzenjer . e o . v :
obrazovanja), Elektrotehnicki, Prirodno-matematicki, Masinski ili sistemskog softvera)
slian tehnicki fakultet raCunarskog smjera - znanje engleskog jezika
Visoko obrazovanje iz oblasti inzenjerstva-tehnicke struke, u - 1 godina radnog iskustva na
obimu od najmanje 180 CSPK-a (VI nivo kvalifikacije poslovima sistem inzenjera
8.8 Inzenjer obrazovanja), Elektrotehnicki, Prirodno-matematicki, MasSinski ili (iskustvo ili sertifikati za viSe tipova
sli¢an tehnicki fakultet racunarskog smjera sistemskog softvera)
- znanje engleskog jezika
Kancelarija za digitalne inovacije




F

9. Komunikacijski i PR centar

Redni Radno mjesto/funkcija Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrsilaca
Rukovodilac - 3 godine radnog iskustva
eanii ; Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo P
9.1 | komunikacijskog I PR 1 kvalifikacije obrazovanja) iz oblasti drugtvenih nauka - komunikativnost
centra - znanje engleskog jezika
9.2 PR menadzer 1 Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo - & gOdir.‘s rtadno% iskustva
' kvalifikacije obrazovanja) iz oblasti drustvenih nauka - Komunikativnost -
- znanje engleskog jezika
Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -1 godinu radnog iskustva
9.3 Event menadzer 1 kvalifikacije obrazovanja) ili 180 CSPK-a (VI nivo kvalifikacije - komunikativnost
obrazovanja) iz oblasti drustvenih ili umjetnickih nauka(produkcija) - znanje engleskog jezika
Visoko obrazovanje (nivo VII, podnivo VII1, 240 kredita CSPK-a), ) _
04 Dizainer L umijetnicki ili fakultet iz oblasti graficke tehnologije (graficki dizajn, | =3 gOd'”e radnog iskustva
' J graficka tehnologija i tipografija; WEB programiranje i dizajn, grafika | ~ rad naracunaru -
h o - znanje engleskog jezika
i vizuelizacija )
10. Centar za doktorske studije
Redni Radno mjesto/funkcija Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrSilaca
- 3 godine radnog iskustva u
oblasti visokog obrazovanja ili
Rukovodilac Centra, odnosno predsjednika Odbora za doktorske ngucno-lstramvacl_(og raq!a'
oo ; . ; . ; - iskustvo u organizovanju i
10.1 Rukovodilac 1 studije, imenuje rektor iz reda lica sa akademskim zvanjem

zaposlenih na Univerzitetu, na period od tri godine, sa moguénoscu
ponovnog izbora

vodeniju studijskih programa i
projekata

- znanje engleskog jezika

- iskustvo u obavljanju
rukovodedih poslova




10.2

Strucni saradnik 1

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja) ili 180 CSPK-a (VI nivo kvalifikacije
obrazovanja), iz oblasti drustvenih nauka

- 1 godina radnog iskustva u
struci
- znanje engleskog jezika

10a. Centar za master studije

Redni Radno mjesto/funkcija Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrSilaca
- 3 godine radnog iskustva u
oblasti visokog obrazovanja ili
naucno-istrazivackog rada
Rukovodioca Centra imenuje Senat , na predlog rektora, iz reda lica | - iskustvo u organizovanju i
10a.1 | Rukovodilac 1 sa akademskim, odnosno naué¢nim zvanjem na UCG, na period od | vodenju studijskih programa i
tri godine, sa moguénosc¢u ponovnog izbora projekata
- znanje engleskog jezika
- iskustvo u obavljanju
rukovodedih poslova
Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -1 qodina radnoa iskustva
10a.2 | Struéni saradnik 1 kvalifikacije obrazovanja) ili 180 CSPK-a (VI nivo kvalifikacije goai ek 9K “.k v
obrazovanja) iz oblasti drustvenih nauka - Zhanje engleskog jezika
11. Centar za medunarodnu saradnju i razvoj karijere
Redni broj Radno mjesto/funkcija Broj izvrSilaca Struéna sprema Potrebno radno iskustvo
111 Prorektor za medunarodnu 1 U skladu sa Zakonom i Statutom UCG

saradnju

Kancelarija za razvoj karijere i cjelozivotno uéenje

11.2

Rukovodilac

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita
1 CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja)
iz oblasti drustvenih nauka

- 3 godine radnog iskustva
- znanje engleskog jezika




Strucni saradnik za

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita

- 1 godina radnog iskustva

11.3 . . o CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja) . T
cjelozivotno ucéenje iz oblasti drustvenih nauka - znanje engleskog jezika
Srednje obrazovanije (IV nivo) u obimu od
240 kreditaCSPK-a, ili viSe obrazovanje (V
114 Administrativni asistent nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-a, ili - 1 godina radnog iskustva

visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180
kredita CSPK-a ili VII1 nivo u obimu od 240

kredita CSPK

- znanje engleskog jezika

Frankofona kancelarija za zaposljavanje
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Rukovodilac

Visoko obrazovanje u obimu od najmanje
240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja), iz reda zaposlenih na UCG,
(izbor vrsi AUF, po predlogu rektora, za
vrijeme trajanja Projekta)

-1 godina radnog iskustva
-poznavanje francuskog
jezika na nivou C1

Kancelarija za medunarodnu saradnju i mobilnost

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita

-3 godine radnog iskustva u oblasti
medunarodne saradnje
-poznavanje engleskog i jos jednog

11.6 Rukovodilac CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije oo
L . N . stranog jezika
obrazovanja) iz oblasti drustvenih nauka . .
-iskustvo u radu na medunarodnim
projektima
Saradnik za mobilnost Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita -2 godine radnog iskustva
117 studenata i istrazivaca CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja) -poznavanje engleskog jezika
iz oblasti drustvenih nauka
Srednje obrazovanje (IV nivo) u obimu od
240 kreditaCSPK-a, ili viSe obrazovanje (V
11.8 Administrativni asistent anO) u obimu od 120 kredita CSPK-a, ili -1 godina radnog iskustva

visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180
kredita CSPK-a ili VII1 nivo u obimu od 240
kredita CSPK-a

- znanje engleskog jezika




Kancelarija za projekte

Visoko obrazovanje u obimu od najmanje

-2 godine radnog iskustva u struci
-znanje engleskog jezika

projektima

obrazovanja), iz oblasti drustvenih ili
prirodnih i tehnickih nauka

11.9 Rukovodilac 1 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije Liskustvo u radu na medunarodnim
obrazovanja), iz oblasti druStvenih nauka projektima
Saradnik za finansiranje Visoko obrazovanje u obimu od najmanje | -2 godine radnog iskustva u struci
11.10 projekata i podréku rada u 1 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije IZS’L%?E/ ()erllgr'ggﬁor?ajfnz'e'%n arodnim
projektima obrazovanja), Ekonomski fakultet projektima
Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 2 godine radnog iskustva u struci
1111 Saradnik za upravljanje 3 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije | -znanje engleskog jezika

-iskustvo u radu na medunarodnim
projektima

Odjeljenje za

jezicku podrsku internacionalizaciji Univerziteta

Visoko obrazovanje u obimu od 240 kredita

-3 godine iskustva na poslovima

11.12 Prevodilac 1 CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja), .
A prevodenja
Engleski jezik i knizevnost
12. Centar za interdisciplinarne i multidisciplinarne studije
Redni Radno mjesto/funkcija Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrSilaca
- 3 godine radnog iskustva u
oblasti visokog obrazovanja ili
nauéno-istrazivackog rada
Direktora Centra imenuje rektor iz reda lica sa akademskim - iskustvo u organizovanju i
12.1 Direktor 1 zvanjem, zaposlenih na Univerzitetu, na period od tri godine, sa vodeniju studijskih programa i
mogucénos$cu ponovnog izbora projekata
- znanje engleskog jezika
- iskustvo u obavljanju
rukovodecih poslova
122 Struéni saradnik 2 Visqko op'razovanje u Qbimu od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo -1 godina radnog igku;tva
kvalifikacije obrazovanja) - znanje engleskog jezika




Visoko obrazovanje VI nivo u obimu od 180 kredita CSPK-a ili VII1

- 1 godina radnog iskustva

123 Administrativni asistent 1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK-a. - znanje engleskog jezika
13. Centar za unapredenje kvaliteta
Redni Radno mjesto/funkcija Broj Struéna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrSilaca
- 3 godine radnog iskustva u
oblasti visokog obrazovanja ili
nauéno-istraZivackog rada
Direktor Centra imenuje rektor iz reda lica sa akademskim zvanjem, | - iskustvo u organizovanju i
131 Direktor 1 zaposlenih na Univerzitetu, na period od tri godine, sa mogu¢no$éu | vodjenju studijskih programa i
ponovnog izbora projekata
- znanje engleskog jezika
- iskustvo u obavljanju
rukovodecéih poslova
13.2 Struéni saradnik 1 Visqko ot_)_razovanje u (_)bimu od 240 kr(vedita _CSPK-a (VII-1 nivo -1 goqlina radnog is_ku_stva
kvalifikacije obrazovanja) iz oblasti drustvenih nauka - znanje engleskog jezika
14. Centralna univerzitetska biblioteka
Redni Radno mjesto/funkcija Broj Strucna sprema Potrebno radno iskustvo
broj izvrdilaca

Centralna univerzitetska biblioteka
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Direktor

Visoko obrazovanje u obimu od najmanje 300 kredita CSPK-a
(VII2 ili VIII nivo kvalifikacija obrazovanja) iz oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka

- 3 godine radnog iskustva, od
¢ega dvije godine na poslovima
rukovodenja u bibliote¢ko-
informacionoj djelatnosti,
odnosno djelatnosti biblioteke

- bibliotekarski ispit

- znanje engleskog jezika




Visoko obrazovanje (VII1 nivo) u obimu od 240 kredita CSPK-a

-1 godina radnog iskustva na
bibliote¢kim poslovima
-znanje engleskog i jo$ jednog

14.2 Bibliotek k . I
ibliotekar za nabavku strucni ispit za bibliotekara svjetskog jezika
-licenca za rad u sistemu
uzajamne katalogizacije
-1 godina radnog iskustva na
. . . . . biblioteCkim poslovima
- Visoko obrazovanje (VII1 nivo) u obimu od 240 kredita CSPK-a . . -
143 Bibliotekar za obradu strucni ispit za bibliotekara -ﬁgggg;zgggrlgzkfgiﬁ?rﬁ
uzajamne katalogizacije
- . . . . -1 godina radnog iskustva na
144 | Visi knjiznicar Vise obrazovanje (V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-a bibliotekim poslovima
strucni ispit za viSeg knjiznicara _znanje engleskog jezika
Srednje opsSte i stru¢no obrazovanje, ¢etvrti nivo (IV1) u obimu od i : .
He | Kninitar 240 JreditaCSPHce piblotedkim posiovima
strucni ispit za knjizni¢ara P
-1 godina radnog iskustva na
14.6 Bibliotekar Visoko obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili leﬁgﬁzcglnmggliov!g?k a
' VII1 nivo u obimu od 240 kredita CSPK, stru¢no zvanje bibliotekar | “Fne N> ©DFESEOFJE2 e
uzajamne katalogizacije
Srednje obrazovanije (IV nivo) u obimu od 240 kreditaCSPK-a, ili . :
. X : . , el - 1 godina radnog iskustva
o L A viSe obrazovanje (V nivo) u obimu 120 kredita CSPK-a, ili visoko i : L
147 Administrativni asistent obrazovanje (VI nivo) u obimu od 180 kredita CSPK-a ili VII1 nivo u znanje engleskog jezika
obimu od 240 kredita CSPK
14.8 Kurir Srednje obrazovanje u obimu od 240 kredita CSPK-a (IV-1 nivo) ili -1 godina radnog iskustva

odgovarajuce dvogodisSnje srednje obrazovanje




Clan 23
Za sva sistematizovana radna mjesta predvida se:

1. poznavanje rada na racunaru, osim za poslove pod rednim brojevima 1.7,
6.8, 6.9,6.13,6.14, 6.15, 6.16, 6.17, 13.12

obavezan intervju sa kandidatom

3. probnirad u trajanju od 6 mjeseci.

N

V OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

Clan 24

U skladu sa definisanim poslovnim procesima, u okviru sistematizovanih radnih mjesta
obavljaju se sljedeci poslovi:

REKTOR
Predstavlja i zastupa Univerzitet Crne Gore, rukovodi poslovanjem Univerziteta i obavlja
druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom Univerziteta.

SAVJETNIK REKTORA
e obavlja najslozenije poslove u vezi sa funkcijom rektora iz oblasti za koju je
imenovan: organizaciona, pravna i finansijska pitanja.

SAVJETNIK REKTORA ZA PRAVNA PITANJA

e pruza savjetodavnu i struénu pomoc rektoru u vezi sa najslozZenijim pitanjima iz
njegove nadleznosti koja se odnose na pravnu oblast | stru¢no obraduje te
predmete, po nalogu rektora.

e po odobrenju ili nalogu rektora neposredno komunicira sa ovlaséenim subjektima
sa Univerziteta i institucijama van Univerziteta.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

SAVJETNIK REKTORA ZA EKONOMSKO-FINANSIJISKI PITANJA

e pruza savjetodavnu i struChu pomoc¢ rektoru u vezi sa najslozenijim pitanjima iz
njegove nadleznosti koja se odnose na ekonomsko-finansijsku oblast i stru¢no
obraduje te predmete, po nalogu rektora;

32



po odobrenju ili nalogu rektora neposredno komunicira sa ovlas¢enim subjektima sa
Univerziteta | institucijama van Univerziteta.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

SEF KABINETA REKTORA

organizuje rad kabineta rektora;

obavlja poslove iz djelokruga rada kabineta;

pruza strucnu i administrativno - logistiCku podrSku rektoru u komunikaciji sa
drzavnim organima, stratesSkim partnerima;

prati i organizuje aktivnosti na pripremi izvjestaja i drugih dokumenata koje rektor
priprema iz svoje nadleznosti;

organizuje protokolarne i druge posjete stranih delegacija i drugih poslovnih partnera
Univerziteta i u€estvuje u pripremi organizovanja sluzbenih putovanja rektora; po
potrebi, prati razgovor rektora sa strankama i sacinjava kratku zabiljesku;

stara se o pripremi sjednica rektorskog kolegijuma;

po nalogu rektora obavlja i druge poslove opsteg karaktera, ukljuCujuci i poslovnu
korespondenciju.

Za svoj rad odgovara rektoru.

POSLOVNI SEKRETAR u kabinetu rektora

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe kabineta rektora;

vodi evidenciju materijala upucenih rektoru; kompletira materijale za rektora i o njima
se stara,;

vodi evidenciju lica za prijem na razgovor kod rektora;

saraduje sa Sefom kabineta rektora u obavljanju poslova organizovanja protokolarnih
i drugih posjeta rektoru, kao i sluzbenih putovanja rektora;

vodi knjigu uru€enih i primljenih poklona;

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i Sefa kabineta.

ADMINISTRATIVNI ASISTENT u kabinetu rektora

obavlja administrativho-tehniCke poslove za potrebe kabineta rektora i, po potrebi,
za predsjednika Upravnog odbora;

kompletira i kopira materijale za potrebe kabineta i 0 njima se stara;

vodi rauna o pripremi poste za slanje, za potrebe kabineta;

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i Sefa kabineta.

OFFICE MENADZER

obavlja organizaciono-tehnicke i protkolarne poslove za potrebe Rektorata;
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vodi racuna o korporativhom imidZu Rektorata;
rukovodi organizacijom dogadaja u Rektoratu i izvan njega;
obavlja i druge poslove po nalogu rektora.

VOzAC

obavlja poslove vozaca za potrebe kabineta rektora i prorektora;

kontroliSe rad vozila, otkriva i otklanja manje kvarove na vozilu, a vece prijavljuje
rukovodiocu sluzbe;

odgovoran je za tehniku ispravnost i odrzavanje vozila sa kojim je zaduzen;
obavlja sve potrebne radnje oko registracije vozila (tehnicki pregled, zamjena guma,
ulja, filtera, vode isl.);

odrzava Cistoc¢u vozila;

vodi evidenciju i sastavlja izvjeStaje o utroSku goriva, maziva, predenoj kilometrazi;
obezbjedjuje kvalitet i sigurnost pridrzavajui se zakonskih propisa iz oblasti
drumskog saobracaja, pravila i propisa iz oblasti prevoza, robe i ljudi.

Obavlja i druge poslove po nalogu rektora i istom je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje radnih obaveza.

PROREKTOR ZA NAUCNO-ISTRAZIVACKU DJELATNOST
Obavlja poslove u skladu sa Statutom Univerziteta, u oblasti za koju je imenovan.

PROREKTOR ZA OBLAST NASTAVE
Obavlja poslove u skladu sa Statutom Univerziteta, u oblasti za koju je imenovan.

PROREKTOR ZA OBLAST MEDUNARODNE SARADNJE
Obavlja poslove u skladu sa Statutom Univerziteta, u oblasti za koju je imenovan.

PROREKTOR ZA ORGANIZACIONA | FINANSIJSKA PITANJA
Obavlja poslove u skladu sa Statutom Univerziteta, u oblasti za koju je imenovan.

POSLOVNI SEKRETAR u kabinetu prorektora

obavlja administrativnho-tehni¢ke poslove za potrebe kabineta prorektora;

vodi evidenciju materijala upucéenih prorektorima;

kompletira materijale za prorektore i 0 njima se stara,

vodi evidenciju lica za prijemna razgovor kod prorektora; prati, po potrebi, razgovor
prorektora sastrankama i sacinjava kratku zabiljeSku;
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obavlja poslove organizovanja protokolarnih i drugih posjeta prorektorima, kao i
sluzbenih putovanja prorektora;

obavlja i druge poslove po nalogu prorektora.

GENERALNI SEKRETAR

Generalni sekretar organizuje i koordinira rad sluzbi Rektorata, prati i stara se o
sprovodenju zakona, statuta i drugih opstih akata, obezbjeduje blagovremenost i
ekonomiCnost izvrSavanja poslova i zadataka iz djelokruga rada sektora i sluzbi.

vrSi nadzor nad radom Sektora za pravne, kadrovske, opSte poslove i poslove
staranja o imovini, narocito u dijelu realizacije odluka organa Univerziteta, a posebno
odluka Upravnog odbora Univerziteta,

organizuje stru¢no-konsultativne sastanke sa direktorima sektora, rukovodiocima
sluzbi, sekretarima organizacionih jedinica, Sefom kabineta rektora, radi rjeSavanja
strucnih pitanja iz djelatnosti Univerziteta;

organizuje rad na izradi prijedloga akata, informacija, izvjestaja, analiza, programa i
drugih materijala;

sastavlja podneske (tuzbe, Zalbe, predstavke) i podnosi ih nadleznim tijelima i
institucijama, po ovlascenju rektora;

po ovlaséenju rektora zastupa Univerzitet kao stranku u postupcima pred sudovima,
organima uprave i drugim institucijama;

uCestvuje u aktivnostima Univerziteta u pravnoj komunikaciji s drugim univerzitetima
u zemlji i inostranstvu;

blagovremeno izvjestava rektora o svim bitnim pitanjima koja se pojave u radu
priprema izvjestaje za potrebe rektora;

prisustvuje protokolarnim sjednicama na Univerzitetu;

signira prispjelu postu, odluke, zakljuCke, izvjestaje i drugo, za djelokrug rada iz svoje
nadleznosti;

sacCinjava medunarodne ugovore o saradnji;

predlaze rektoru preduzimanje odgovaraju¢ih mjera prema zaposlenima u
administrativnim sluzbama za slu€aj neizvrSavanja ili nesavjesnog izvr§avanja
radnih zadataka i obaveza, kao i mjere za nagradivanje zaposlenih u
administrativnim sluzbama za postignute rezultate rada mimo njihovih redovnih
radnih zadataka;

vrSi druge poslove po nalogu rektora.

Generalni sekretar je za svoj rad, kao i za efikasno i racionalno funkcionisanje djelatnosti u
okviru sektora i sluzbi Rektorata, odgovoran Upravnom odboru i rektoru.

POSLOVNI SEKRETAR u kabinetu generalnog sekretara

obavlja administrativho-tehniCke poslove za potrebe Upravnog odbora i kabineta
generalnog sekretara;

vodi evidenciju materijala upucenih Upravnom odboru i generalnom sekretaru;
kompletira materijale i o njima se stara;
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vodi evidenciju lica za prijem na razgovor; prati, po potrebi, razgovor sa strankama i
sacinjava kratku zabiljesku;

obavlja poslove organizovanja protokolarnih i drugih posjeta, kao i sluzbenih
putovanja;

rukovodi telefonskom centralom rektorata, obavlja i druge poslove iz okvira
poslovnih procesa;

po potrebi, obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Upravnog odbora i
generalnog sekretara.

DIREKTOR SEKTORA ZA FINANSIJE
Organizuje, rukovodi i kontroliSe sektor koji obavlja:
- racunovodstvene poslove;
- izradu finanijskog plana;
- plac¢anje obaveza prema povjeriocima i poreske obaveze;
- obraCun zarada;
- naplatu potrazivanja;
- blagajni¢ko poslovanje;
- poslove evidencije i procjene imovine.

Direktor sektora obavlja i sljedece poslove:

ucestvuje u izradi godidnjeg finansijskog plana i plana javnih nabavki;

uCestvuje u izradi periodi¢nih i godidnjeg izvjestaja (zavrSnog racuna);

predlaZze, organizuje i nadzire sprovodenje popisa sredstava Univerziteta, te o
istome izraduje izvjesta;;

stara se da rukovodstvo Rektorata dnevno dobija informacije o stanju sredstava i
obavezama;

kontroliSe i ovjerava ulazne raCune za placanje i knjizenje;

organizuje rad na raCunovodstvenom i finansijskom pracenju i izvjeStavanju domacih
i medunarodnih projekata;

prati izvrSenje finansijskog plana Univerziteta i predlaZze rektoru izradu rebalansa
finansijskog plana za tekuéu godinu kojeg usvaja Upravni odbor Univerziteta Crne
Gore,

prati i prouava propise koji se odnose na finansijsko-raCunovodstveno poslovanje
i odgovoran je za zakonito i blagovremeno obavljanje svih poslova vezanih za rad
sektora;

priprema godisnji finansijski plan;

priprema kvartalni i godisnji finansijski izvjestaj, koji rektor podnosi Upravnom odboru
[

obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora.

Za svoj rad odgovoran je rektoru i prorektoru Univerziteta Crne Gore.

ZAMJIENIK DIREKTORA SEKTORA ZA FINANSIJE
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PomaZze i zamjenjuje direktora u organizovanju, rukovodenju i kontrolisanju sluzbi koje
obavljaju:

- racunovodstvene poslove;

- izradu finanijskog plana;

- plac¢anje obaveza prema povjeriocima i poreske obaveze;

- obracun zarada;

- naplatu potrazivanja;

- blagajni¢ko poslovanje;

- poslove evidencije i procjene imovine.

Obavlja i sljedece poslove:

prati i primjenjuje propise iz oblasti raunovodstva i finansija;

daje stru¢na misljenja i prijedloge prilikom sacinjavanja odluka i rjeSenja iz oblasti
finansijskog raCunovodstvenog poslovanja;

uCestvuje u izradi godidnjeg finansijskog plana i plana javnih nabavki;

uCestvuje u izradi periodi¢nih i godiSnjeg izvjestaja (zavrSnog racuna);

nadzire sprovodenje popisa sredstava Univerziteta iizraduje izvjestaj;

uCestvuje i organizuje rad na raCunovodsvenom i finansijskom praéenju i
izvjeStavanju domacih i medunarodnih projekata;

uCestvuje i organizuje rad na procjeni imovine;

stara se da rukovodstvo Rektorata dnevno dobija informacije o stanju sredstava i
obavezama;

prati izvrSenje finansijskog plana Univerziteta i predlaZze direktoru sektora izradu
rebalansa finansijskog plana za teku¢u godinu;

prati i prouCava propise koji se odnose na finansijsko-raunovodstveno poslovanje
I odgovoran je za zakonito i blagovremeno obavljanje svih poslova vezanih za rad
sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je rektoru, prorektoru Univerziteta Crne Gore i direktoru Sektora
finansija.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA FINANSIJE, RACUNOVODSTVO, EVIDENCIJU |
PROCJENU IMOVINE

UcCestvuje, organizuje i rukovodi poslovima racunovodstvenih evidencija i procjene imovine,

i to:

pracenje i prouCavanje propisa iz oblasti finansijskog poslovanja;

staranje da se obaveze prema dobavljaCima blagovremeno plac¢aju i prema
zakonskim rokovima;

vodenje knjigovodstvene evidencije o promjenama i stanju obaveza i potrazivanja;
vodenje knjigovodstvene evidencije o promjenama i stanju osnovnih sredstava,
kancelarijskog i drugog materijala, sitnog inventara i novCanih sredstava;

vodenje evidencije prihoda i rashoda;

37



vodenje evidencije o promjenama i stanju kredita i drugih evidencija propisanih
zakonom i MRS za javni sektor;

organizuje i obavlja poslove procjene imovine;

obracun amortizacije i revalorizacije;

uskladivanje analitickih evidencija sa glavhom knjigom;

uskladuje poslovne knjige sa popisom imovine;

blagajni¢ko poslovanje;

prati i prouava propise iz oblasti raCunovodstva i procjene imovine i odgovoran je
za zakonito, tacno i blagovremeno obavljanje svih poslova vezanih za rad sluzbe;
obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu direktora sektora i
rukovodioca Sluzbe racunovodstva i finansija.

Za svoj rad odgovoran je direktoru Sektora za finansije.

REFERENT ZA PRIPREMU DOKUMENTACIJE ZA KNJIZENJE-KONTISTA

VrSi kontrolu knjigovodstvene dokumentacije prije knjizenja, i to:

prati i vodi raCuna o rokovima za azurno knjizenje poslovnih promjena;

vrSi kontrolu slaganja analitickih i sintetiCkih racuna;

vrSi kontrolu slaganja glavne knjige i dnevnika;

kontira sve poslovne promjene saglasno jedinstvenom racunskom okviru za
Univerzitet Crne Gore i procedurama za njegovu primjenu;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu direktora Sektora i
rukovodioca Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

REFERENT ZA PRIPREMU DOKUMENTACIJE ZA KNJIZENJE MATERIJALNOG
KNJIGOVODSTVA | SITNOG INVENTARA-OPERATER BLAGAJNIK

Vodi materijalno knjigovodstvo kancelarijskog materijala i sitnog inventara i:

vrsi obracun putnih naloga;

vodi blagajni¢ko poslovanje- dnevnike blagajne;

vrSi kompletiranje dnevnog izvjestaja sluzbe platnog prometa o stanju na racunu;
obavlja operaterske poslove koji su u funkciji knjigovodstva;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu direktora Sektora i
rukovodioca Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

SAVJETNIK ZA PLACANJE OBAVEZA | NAPLATU POTRAZIVANJA
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Obavlja sljedece poslove:

vodi operativnu evidenciju o obavezama i potrazivanjima (KUF | KIF);

plaéa obaveze prema povjeriocima i poreske obaveze blagovremeno i prema
zakonskim rokovima,;

placanje obaveza vrSi do nivoa utvrdenog godisnjim finansijskim planom;

vrsi naplatu potrazivanja;

sastavlja poreski bilans;

prati izvrSenje obaveza po osnovu PDV-a i drugih poreza;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu direktora Sektora i
rukovodioca Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

SAVJETNIK ZA OBRACUN ZARADA

priprema mjesecni obracun i isplatu zarada i svih licnih primanja zaposlenih na
Univerzitetu Crne Gore;

prati i primjenjuje propise iz oblasti obraCuna zarada i drugih li¢nih primanja;

vodi evidenciju o zaradama i drugim licnim primanjima zaposlenih i vodi raCuna da
su evidencije tane i da se na propisanim obrascima (M-4) blagovremeno
dostavljaju nadleznom organu;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu direktora Sektora i
rukovodioca Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

IT SARADNIK

daje tehnic¢ku podrsku u radu Sektora za pravne, kadrovske, opste poslove i poslove
staranja o imovini i Sektora za finanisje - Sluzbe za finansije i javne nabavke;
zaduzen je za instalaciju i odrzavanje programa i sistema za potrebe Sluzbe za
finansije i javne nabavke;

unosi podatake, vodi evidenenciju i azurira baze podataka za Sluzbu finansija i javnih
nabavki Univerziteta Crne Gore u aplikaciji Uprave za javne nabavke;

vrsi informatiCku obradu podataka postupaka javnih nabavki za sve organizacione
jedinice u cilju kontrole potroSnje i planiranja sredstava za javne nabavke
organizacionih jedinica;

uCestvuje u svim aktivnostima vezanim za uvodenje, instaliranje i odrzavanje
hardvera i softvera u Sluzbi za finansije i javne nabavke;

obavlja administrativno-tehnicke i kancelarijske poslove za potrebe Sluzbe za
finansije i javne nabavke;
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e vrSi tehniCku pripremu sjednica organa Univerziteta (Senata, strukovnih vijecéa,
Upravnog odbora i dr.);

e aZurira propise na veb sajtu Univerziteta u saradnji sa Sektorom za pravne,
kadrovske, opste poslove i poslove staranja o imovini;

e obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu direktora Sektora i
Rukovodioca sluzbe.

Za svoj rad je odgovoran rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA INFORMATICKU OBRADU ZARADA |
1ZVJESTAVANJE

e ucCestvuje u aktivnostima planiranja; organizuje uvodenje i odrzavanje projekata,
administriranje aplikacija baze podataka po osnovu zarada, kao i njihovo dalje
usavrsavanje;

e pruza konsultantske usluge svim korisnicima kreiranog softvera za obradu zarada i
izvje$tavanja, kao i drugih usvojenih softvera u okviru Univerziteta Crne Gore;

e uspostavlja i odrzava informatiCke resurse na nivou radnog mjesta (raCunara i
korisni¢kog programa);

e sprovodi postupke donoSenja, nadzora, zastite i sigurnosti iz podrucja raCunskog
sistema i raCunsko -komunikacione mreze;

e sprovodi postupke nadzora, zastite i sigurnosti iz podrucja raCunskogsistema na
nivou radnoga mjesta;

e odrzava raCunski program za obracun plata;

e planira raspodjelu, instalira i konfiguriSe i odrzava operativni system;

e U saradnji sa administratorom informacionog sistema CIS-a, radi na poslovima
vezanim za informacione servise server;

e pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi;

e vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka;

e radi i ostale poslove vezane za projektovanje i programiranje u saradnji sa CIS-a i
ISUCG;

e u saradnji sa CIS-om organizuje i uCestvuje u svim aktivhostima vezanim za
instaliranje i odrzavanje mreznog hardvera i softvera;

e obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu direktora Sektora i
rukovodioca Sluzbe, kao i poslove vezane za projektovanje i planiranje u saradnji sa
CIS-om.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe i direktoru Sektora.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA FINANSIJSKO PLANIRANJE | IZVJESTAVANJE
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Ucestvuje, organizuje i rukovodi poslovima finansijskog planiranja i izvjeStavanja, i to:

odgovoran je i uCestvuje u izradi godiSnjeg finansisjkog plana, u koordinaciji sa
Ministarstvom finansija i svim organizacionim jedinicama Univerziteta;

odgovoran je i uCestvuje u izradi i sastavljanju dnevnih, mjesecCnih, periodi¢nih i
godidnjeg izvjestaja (zavrSnog racuna) Univerziteta Crne Gore;

uCestvuje u izradi finansijskih odluka organa Univerziteta Crne Gore;

odgovoran je da se izvrSenje budZeta ostvaruje u planiranim veliCinama;

predlaze rukovodiocu sluzbe i direktoru sektora rebalans plana;

prati i primjenjuje propise i MRS za javni sektor iz oblasti budzetskog planiranja i
izvjeStavanja;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca Sluzbe
rac¢unovodstva i finansija i direktoru sektora.

Za svoj rad odgovoran je direktoru Sektora finansija.

SAVJETNIK ZA IZRADU FINANSIJSKOG PLANA | IZVJESTAJA

uCestvuje u izradi finansijskog plana-budzeta i saraduje sa Ministarstvom finansija i
svim organizacionim jedinicama Univerziteta Crne Gore oko njegovog usvajanja;
sastavlja dnevne, mjesecne, periodicne i godiSnji izvjeStaj (zavrdni racun)
Univerziteta Crne Gore;

ucestvuje u izradi finansijskih odluka organa Univerziteta Crne Gore;

dnevno prati izvrSenje finansijskog plana i vodi raCuna o tome da se izvrSenje
budZeta ostvaruje u planiranim veliCinama;

prati i primjenjuje propise i MRS za javni sektor iz oblasti budzetskog planiranja i
izvjeStavanja;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca
odjeljenja i rukovodioca Sluzbe raunovodstva i finansija.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe za finansijsko planiranje i izvjeStavanje i
direktoru Sektora finansija.

SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA INFORMATICKU OBRADU
KNJIGOVODSTVENIH PODATAKA | 1ZVJESTAVANJE

uCestvuje u aktivnostima planiranja; organizuje uvodenje i odrzavanje projekata,
administriranje aplikacije knjigovodstvene baze podataka, kao i njihovo dalje
usavrsavanje;

pruza konsultantske usluge svim Kkorisnicima kreiranog softvera za finansijsko-
knjigovodstveno poslovanje i izvjeStavanje i drugih usvojenih sofvera u okviru
Univerziteta Crne Gore;

priprema, uspostavlja, uvodi i odrzava informacioni sistem za finansijsko-
knjigovodstveno poslovanje Univerziteta Crne Gore;
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uspostavljanje i odrzavanje informati¢kih resursa na nivou radnog mjesta (PC,
operativni sistem, korisni¢ki programi i dodatna oprema);

sprovodi postupke donoSenja, nadzora, zastite i sigurnosti iz podrucja raCunarskih
sistema i raCunarsko-komunikacijskih mreza;

sprovodi postupke nadzora, zastite i sigurnosti iz podrucja raCunarskih sistema na
nivou radnog mjesta;

odrzava raCunarski program za knjizni¢no poslovanje i sisteme za opste poslovanje;
planira raspodjelu, instalira i konfiguriSe i odrzava operativni sistem;

u saradnji s administratorom informacijskih servisa radi na poslovima vezanim za
informacione servise servera;

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi;

vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka;

u saradnji sa CIS-om, organizuje i uCestvuje u svim aktivnostima vezanim za
instaliranje i odrZzavanje mreznog hardvera i softvera;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca
odjeljenja rukovodioca Sluzbe i direktora sektora, kao i poslove vezane za
projektovanje i programiranje u saradnji sa CIS-omi IS UCG.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe za finansijsko planiranje i izvjeStavanje i
direktoru Sektora finansija.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA JAVNE NABAVKE
Organizuje i rukovodi poslovima u okviru Sluzbe za finansije i javne nabavke i obavlja
poslove:

pra¢enja i primjene zakonskih propisa iz oblasti javnih nabavki i kontinuiranog
edukovanja;

pripreme plana javnih nabavki i dostavljanja istog rektoru radi usvajanja na
Upravnom odboru, u roku predvidenom zakonom;

vodenja postupka javnih nabavki u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima;
pripreme teksta odluke o pokretanju postupka javne nabavke;

objavljivanja na portalu javnih nabavki tenderske dokumentacije za sprovodenje
otvorenog postupka, ograniCenog postupka, pregovarackog postupka sa i bez
prethodnog objavljivanja poziva za javno nadmetanje, konkursa, objavljivanja na
internet stranici nabavki malih vrijednosti i hitnih nabavki i realizacije istih;
oglaSavanja;

obavjestavanja o ishodu postupka javne nabavke u jednom dnevnhom Stampanom
mediju koji se izdaje i distribuira na cijeloj teritoriji Crne Gore i koji je dostupan na
internetu;

pripreme dokumentacije za sprovodenje postupaka male nabavke i hithe nabavke i
davanja pojasnjenja;
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izdavanja zainteresovanim licima dijela tenderske dokumentacije, koji sadrZi tajne
podatke, a u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i propisima koji ureduju
tajnost podataka;

vrSenja strucnih i administrativnih poslova u realizaciji postupaka javne nabavke;
saradnje sa nadleznim organima i sluzbama za koje se vrSi nabavka, sve do
okonc&anja postupka;

izrade nacrta ugovora o javnim nabavkama;

pracenja realizacije ugovora o javnim nabavkama;

obavljanja upravnih i drugih strunih poslova za potrebe postupka javne nabavke i
za potrebe Sluzbe;

Cuvanja dokumentacije javnih nabavki;

vodenja evidencije javnih nabavki, pripreme i dostavljanja izvjeStaja o sprovedenim
postupcima javnih nabavki rektoru, Upravhom odboru i sl., saradnje sa
organizacionim jedinicama u cilju postizanja planom definisane dinamike realizacije
plana javne nabavke i poslova struénog savjetovanja istih;

slobodnog pristupa informacijama iz svog djelokruga;

pripreme informativnih i drugih slicnih materijala za rektora, Upravni odbor UCG;
objavljivanja na zvani¢noj internet prezentaciji UCG u skladu sa zakonom i internim
propisima iz svoj djelokruga rada;

organizacije i vrSenja stru¢nih i administrativno-tehni¢kin poslova za potrebe
komisija i radnih tijela imenovanih za obavljanje aktivnosti iz nadleznosti UCG u
ovoj oblasti i obradu standardnih obrazaca, pripreme plana i izvjeStavanja u vezi sa
sprovodenjem postupaka javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe, pribavljanje
dokumentacije po sluzbenoj duznosti za potrebe efikasnog i efektivnog postupanja
po predmetu klijenta u skladu sa propisima; saradnje sa drzavnim organima i drugim
pravnim licima u okviru djelokruga svog rada; vr8enje i drugih poslova u ovim
oblastima.

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa po nalogu rektora

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

SAVJETNIK ZA JAVNE NABAVKE

“Obavlja sljedece poslove:

koordinira i priprema prijedlog planiranih javnih nabavki za potrebe Univerziteta i
organizacionih jedinica u skladu sa finansijskim planom i dostavlja ga rektoru radi
usvajanja na Upravnom odboru, u roku predvidenim zakonom;

izraduje tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke;

izraduje tendersku dokumentaciju za sprovodenje postupka javne nabavke i daje
njeno pojasnjenje;

izdaje zainteresovanim licima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke,
u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i drugim propisima koji ureduju tajnost
podataka,
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e sprovodi postupak nabavke male vrijednosti i hithe nabavke

e Cuva dokumentaciju javnih nabavki;

e vodi evidenciju javnih nabavki;

e priprema i dostavlja izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki
ovlas¢enom licu narucioca;

e vrSi analizu trzista;

e vrSi stru¢no - administrativne poslove u realizaciji postupka javnih nabavki i druge
poslove u skladu sa zakonom;

e proucava i prati propise iz oblasti javnih nabavki i stalno se edukuje;

e obavljaidruge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA UNUTRASNJU REVIZIJU

Rukovodi, organizije i obavlja unutrasnju reviziju Univerziteta Crne Gore i organizacionih
jedinica, u skladu sa Zakonom o sistemu unutrasnjih finanijskih kontrola u javnom sektoru
i Medunarodnim standardima unutrasnje revizije, pri Cemu je duzZan da se u svom radu
pridrzava povelje unutrasnje revizije, Etickog kodeksa unutrasnjih revizora, metodologije
rada unutradnje revizije, uputstava i instrukcija.Na osnovu navedenih propisa obavlja
sljedece poslove:

e priprema i podnosi rektoru na usvajanje strateSki plan, godiSnji plan i plan

pojedinacne revizije.

Strateski plan donosi se za period od tri godine i najmanje jednom godiSnje preispituje

se u odnosu na rizike i obuhvat revizije.

e priprema i podnosi rektoru na odobravanje nacrt povelje unutradnje revizije;

e naosnovu pojedinacnog plana rada obavlja reviziju

Godisnji plan unutrasnje revizije izraduje se na osnovu strateSkog plana i utvrduje se do

kraja teku¢e za narednu godinu.
¢ nakon izvrSene revizije izraduje nacrt i konaCan revizorski izvjestaj;

profesionalno i kompetentno vrsi unutrasnju reviziju;

vrSi procjenu kontrolnih sistema i novih sistema za finansijsko upravljanje;

duzZan je da Cuva tajnost podataka i informacija do kojih se doSlo u vrSenju revizije;

duzan je da Cuva dokumentaciju koju je izuzeo u postupku revizije;

duzan je da, kada identifikuje indikatore prevare, prekine postupak revizije i bez

odlaganja obavijesti rektora koji je duZzan da preduzme potrebne radnje i obavijesti

nadlezne drzavne organe;

e vrSi pracenje sprovodenja godiSnjeg plana unutrasnje revizije i primjenjuje
metodologiju unutrasnje revizije na osnovu medunarodnih standarda unutradnje
revizije;

e vrSi pracenje sprovodenja datih preporuka unutrasnje revizije;

e priprema i podnosi na odobravanje rektoru plan za kontinuiranu profesionalnu obuku
i stru¢no usavrSavanje unutrasnjih revizora.

DuzZan je da rektoru dostavi:
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godisnji izvjestaj o radu unutrasnje revizije i procjenu adekvatnosti i efektivnosti
sistema finansijskog upravljanja i kontrole;

izvjeStaj o rezultatima svake pojedinane revizije sa svim vaznim nalazima i
preporukama za unapredenje poslovanja subjekta;

periodiCne izvjestaje o sprovodenju godiSnjeg plana unutrasnje revizije;

izvijeStaje o problemima u radu vrSenja i adekvatnim resursima za obavljanje
unutradnje revizije;

dostavlja na zahtjev Centralnoj jedinici za harmonizaciju izvjestaja o rezultatima
svake pojedinacne revizije sa svim vaznim nalazima i preporukama za unapredenje
poslovanja subjekta.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

UNUTRASNJI REVIZOR (ZVANJA: STARLJI, VISI | MLABI)

Profesionalno i kompetentno obavlja posao unutrasnje revizije, u skladu sa Zakonom o
sistemu unutrasnjih finansijkih kontrola u javnom sektoru i Medunarodnim standardima
unutrasnje revizije, pri Cemu je duzan da se u svom radu pridrzava povelje unutrasnje
revizije, EtiCkog kodeksa unutrasnjih revizora, metodologije rada unutrasnje revizije,
uputstava i instrukcija. Na osnovu navedenih propisa obavlja sljedeée poslove:

izraduje prijedlog plana rada za obavljanje pojedinacne revizije kojeg usvaja
rukovodilac sluzbe za unutradnju reviziju;

na osnovu pojedina¢nog plana vrsi reviziju;

nakon izvrSene revizije izraduje nacrt i konacan revizorski izvjestaj;

duzan je da Cuva tajnost podataka i informacija do kojih je dosao u vrdenju revizije;
duzan je da ¢uva dokumentaciju koju je izuzeo u postupku revizije;

duzan je da, kada identifikuje indikatore prevare, prekine postupak revizije i bez
odlaganja obavijesti rukovodioca Sluzbe za unutrasnju reviziju, koji je duzan da bez
odlaganja u pisanoj formi obavijesti rektora.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Sluzbe za unutrasnju reviziju i rektoru.

DIREKTOR SEKTORA ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPSTE POSLOVE | POSLOVE
STARANJA O IMOVINI

organizuje i koordinira rad sluzbi i odjeljenja u sektoru, sa ciljem pravovremenog i
kvalitetnog izvrSavanja radnih zadataka i unapredenja njihovog funkcionisanja, i
odgovoran je za rad sektora,

stara se o primjeni zakona (Zakona o visokom obrazovanju, Zakona o radnim
odnosima i drugim propisima u vezi sa djelatno$¢u Univerziteta, kao i opstim aktima
Univerziteta), prati izmjene zakonskih propisa i neposredno ih primjenjuje u saradnji
sa nadleznom sluZzbom Univerziteta;

prati i prou€ava propise i daje generalnom sekretaru inicijativu za donoSenje novih i
izmjene i dopune postojecih opstih akata;

priprema i izraduje pojedine opste akte Univerziteta;
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e saraduje sa komisijama i radnim grupama za izradu teksta nacrta akata koje donose
organi Univerziteta,

e daje stru¢na misljenja o pitanjima iz djelatnosti Univerziteta;

e oOstvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa svim organizacionim jedinicama
Univerziteta, kao i sa drugim relevantnim eksternim organizacijama i institucijama,

e kontaktira sa resornim ministarstvom i drugim institucijama;

e ucestvuje u izradi ugovora koje Univerzitet zakljuCuje sa tre¢im licima;

e prati realizaciju donesenih odluka i zaklju€aka od strane univerzitetskih tijela i o tome
informiSe rektorski kolegijum;

e oObavlja administrativno-pravne poslove za upis Univerziteta u sudski registar i upis
svih promjena u registru;

e pruza stru¢nu pomoc¢ studentskom predstavnickom tijelu;

e priprema dokumentaciju za potrebe akreditacije Univerziteta kao visokoobrazovne i
naucno-istrazivacke ustanove;

e priprema pravna misljenja o pitanjima iz djelatnosti Univerzitet;

e obavlja sve poslove imovinsko-pravne prirode;

e zamjenjuje generalnog sekretara u odsustvu;

e sekretar je Sud Casti;

e u skladu sa vodi¢em za pristup informacijama Univerziteta Crne Gore ovladc¢en je za
postupanje po zahtjevima za pristup informacijama ili dokumentima.

Obavlja i druge poslove, po nalogu rektora i generalnog sekretara i njima odgovara za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA AKADEMSKE | OPSTE POSLOVE

e organizuje, rukovodi i kontroliSe rad sluzbe (izvrsilaca koji obavljaju poslove za
Upravni i Uredivacki odbor, pracenje rada Senata, strukovnih vije¢a, radnih tijela i
arhive);

e stara se o primjeni zakona iz oblasti visokog obrazovanja, naucne djelatnosti,
podzakonskih akata i opstih akata Univerziteta;

e ucCestvuje u izradi opStih akata Univerziteta;

e ucestvuje u izradi strucnih misljenja o pitanjima iz djelatnosti Univerziteta, te
predlaze direktoru sektora donoSenje pojedinacnih akata i iste izraduje;

e ostvaruje aktivnu poslovnu saradnju sa organizacionim jedinicama Univerziteta i
drugim relevantnim eksternim organizacijama i institucijama;

e po nalogu direktora sektora, izraduje ugovore koje Univerzitet zakljuCuje sa treCim
licima;

e ucestvuje u izradi podnesaka (tuzbi, zalbi, predstavki) i podnosi ih nadleznim
tijelima i institucijama,

e ucestvuje u pripremi priloga iz domena rada pravne sluzbe za potrebe akreditacije
Univerziteta kao visokoobrazovne i nau¢no-istraZzivacke ustanove;
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e ucestvuje u obavljanju imovinsko-pravnih poslova za potrebe Univerziteta;

e vrSi nadzor poslova u vezi sa urednim i blagovremenim vodenjem djelovodnika sa
prate¢im registrima i arhivskim knjigama;

e zamijenjuje direktora sektora u odsustvu;

e vrSi nadzor i obezbjeduje blagovremeno postupanje po zahtjevima za primjenu
Zakona o slobodnom pristupu informacijama;

e obavlja poslove koordinatora u vezi pitanja rodne ravnopravnosti iz nadleznosti
Univerziteta Crne Gore i priprema akte za sprovodenje Plana aktinosti za postizanju
rodne ravnopravnosti, u skladu sa prirodom i sadrzinom djelatnosti Univerziteta Crne
Gore,

e sekretar je Suda Casti;

e u skladu sa Vodi¢em za pristup informacijama Univerziteta Crne Gore ovlascen je
za postupanje po zahtjevima za pristup informacijama ili dokumentima.

Obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog sekretara i direktora sektora i njima
odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje svih radnih zadataka.

SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE UPRAVNOG ODBORA | HARMONIZACIJU
PRAVNIH PROPISA

e obavlja poslove iz djelokruga rada Upravnog odbora, po nalogu predsjednika i
potpredsjednika Upravnog odbora i generalnog sekretara;

e oObavlja administrativno-pravne poslove u vezi sa radom Upravnog odbora, (prikuplja
i obraduje materijale upucene ovom tijelu UCG, prisustvuje i vodi zapisnik na
sjednicama, izraduje zapisnik, priprema prijedlog odluka i zakljuCaka donesenih na
sjednicama i iste prosljeduje organima, nadleznim sluzbama i pojedincima kojima
su namijenjeni);

e ucestvuje u izradi Statuta i drugih opstih akata Univerziteta;

e oObavlja administrativno-pravne poslove u vezi sa regulisanjem imovinsko-pravnih
odnosa na imovini Univerziteta,

e oObavlja adminstrativno-pravne poslove vezane za utvrdivanje upisne politike i
raspisivanje konkursa za upis na studije, u skladu sa Zakonom;

e izraduje odluke kojima Upravni odbor odlu€uje po Zalbi na odluke Senata o
iskljuCenju studenta;

e priprema materijal za donoSenje odluke o visini Skolarine i drugih naknada koje
plaéaju studenti;

e vodi raCuna o rokovima utvrdenim u odlukama Upravnog odbora, prati realizaciju
donijetih zakljuCaka i o tome obavjestava rektora, generalnog sekretara, nadlezne
sluzbe i zainteresovana lica;

e vodi korespodenciju sa organizacionim jedinicama sa ciljem realizacije odluka i
zaklju€aka Upravnog odbora;

e stara se o uskladivanju propisa Univerziteta sa zakonodavstvom Evropske unije;

e vrSi kontrolu uskladenosti akata Univerziteta sa zakonima i drugim propisima;
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e sortira i dostavlja nadleznim sluzbama akte Univerziteta radi objavljivanja na veb
sajtu Univerziteta.

Obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog sekretara, direktora sektora i
rukovodioca sluzbe i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje radnih
zadataka.

SAVJETNIK ZA PRACENJE RADA SENATA, STRUKOVNIH VIJECA, UREDIVACKOG
ODBORA | RADNIH TIJELA U FUNKCIJII SENATA

e prikuplja i vrSi pregled svih materijala upucenih Senatu, stara se o elektronskom
pohranjivanju i sortiranju dokumenata;

e ucestvuje u pripremi i zakazivanju sjednica Senata;

e prisustvuje i vodi zapisnik na sjednicama Senata, izraduje zapisnik, odluke i
zakljuCke donesene na Senatu;

e prati realizaciju donesenih zakljuCaka;

e priprema i Salje u objavu oglase i konkurse za izbor u akademska i nau¢na zvanja
po datoj saglasnosti rektora, kao i za angaZovanje u nastavi, organizuje
inauguraciona predavanja;

e vrSi korespodenciju sa organizacionim jedinicama u cilju realizacije odluka i
zakljuCaka Senata;

e ucestvuje u izradi Poslovnika o radu, Akademskog kalendara i drugih opstih akata
iz njegove nadleznosti;

e priprema materijal za sjednice strukovnih vije¢a, komisija i drugih radnih tijela,
obraduje zakljuCke sa tih sjednica i stara se o njihovoj realizaciji;

e priprema materijal za sprovodenje postupka za dodjeljivanje poCasnih titula i drugih
priznanja i nagrada, te o tome vodi evidenciju, kao i evidenciju o dodjeljivanju
zvanja profesor emeritus;

e obavlja administrativne poslove u oblasti izdavacke djelatnosti Univerziteta i vodi
potrebne evidencije, te prikuplja i obraduje gradu za izdavanje publikacija
Univerziteta, te se stara o Cuvanju publikacija koje pripadaju Rektoratu.

Obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog sekretara, direktora sektora i
rukovodioca sluzbe i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih
zadataka.

SAVJETNIK ZA RADNE ODNOSE, IZDAVANJE JAVNIH ISPRAVA | UGOVORA O
STUDIRANJU

e prati zakonske propise, normativna akta i druge propise iz oblasti radnih odnosa;

e odgovoran je za taCnost i blagovremenost svih izvjeStaja i drugih podataka koji se
dostavljaju nadleznim sluzbama i organima iz oblasti rada i radnih odnosa;

e ucestvuje u pripremi i realizaciji politike upravljanja ljudskim resursima (priprema
predloge kadrovskog plana, uCestvuje u izradi Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
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sistematizaciji radnih mjesta, sprovodi preporuke internog revizora za otklanjanje
nedostataka u poslovnim procesima, prati i primjenjuje propise i daje stru€na
misljenja u pogledu pitanja iz oblasti radnih odnosa);

e stara se o zakonitom sprovodenju disciplinskog postupka zaposlenih (obraduje
zahtjeve za pokretanje disciplinskog postupka i rjeSenja o privremenom udaljenju,
obraduje odluke disciplinskog organa, vodi evidenciju o izreCenim disciplinskim
mjerama, naknadi Stete i brisanju disciplinskih mjera iz evidencije);

e formira i Cuva personalna dosijea zaposlenih, u papirnoj i elektronskoj formi, za
potrebe jedinstvenog informacionog sistema;

¢ vrSi evidentiranje svih podataka u radnim knjizicama zaposlenih;

e obavlja sve poslove prijavljivanja i odjavljivanja zaposlenih kod nadleznih institucija;

e obraduje rieSenja o godiSnjem odmoru, plaéenom i neplaéenom odsustvu i izdaje
potvrde zaposlenim u vezi sa radnim odnosom,;

e priprema i obraduje konkurse i oglase za potrebe Univerziteta;

e vrSi struénu obradu i prati rokove po raspisanim oglasima, vrsi obradu materijala za
izbor kandidata, te priprema i obraduje ugovore o radu po raspisanim oglasima i
konkursima;

e prati realizaciju zaklju¢enih ugovora iz radnog odnosa, te pokrece postupak za
izvrSenje ugovornih obaveza i potraZivanja iz radnog odnosa;

e na osnovu evidencija o prisustvu zaposlenih na radu, sacinjava jedinstveni izvjestaj
| isti dostavlja finansijskom sektoru na obradu;

e izraduje akte kojima rektor odluCuje o pojedinacnim pravima, obavezama i
odgovornostima zaposlenih;

e vrSi kontrolu podataka unijetih u ugovore o studiranju koje organizacione jedinice
Univerziteta zakljuCuju sa studentima i prati njihovo blagovremeno dostavljanje
studentima;

e vrSi izdavanje javnih isprava (zavodenje diploma u matiCne knjige, obezbjeduje
stavljanje suvog Ziga i potpisivanje od strane rektora Univerziteta), te saraduje sa
Centrom za doktorske studije u vezi sa pripremom podataka za izdavanje diploma
doktora nauka;

e izraduje odluke i druge akte u vezi sa primjenom Zakona o slobodnom pristupu
informacijama;

e prikuplja, obraduje i evidentira podatke o stambenim potrebama zaposlenih (stara
se o objavljivanju oglasa za rjeSavanje stambenih potreba zaposlenih i obraduje sva
pisana akta u vezi sa tim);

e saraduje sa sindikatom, Ciji je zaposleni Clan, radi rjeSavanja socijalnih problema
zaposlenih,

e ucCestvuje u izradi opstih i pojedinacnih akata potrebnih za sluzbu za odrzavanje
objekata i zajedniCke poslove.

Obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog sekretara i direktora sektora i njima
je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

ADMINISTRATIVNI ASISTENT
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stara se o pripremljenosti poslovnih prostorija za sjednice univerzitetskih tijela;
skenira, kopira i priprema materijal za sastanke i sjednice, po potrebi i obavlja
daktilografske poslove;

snima sjednice organa Univerziteta i Cuva tonske zapise;

obavlja i druge poslove po nalogu generalnog sekretara, direktora Sektora i
rukovodioca Sluzbe;

uCestvuje u obavljanju poslova iz oblasti pravne struke.

ARHIVSKI TEHNICAR/VISI ARHIVSKI TEHNICAR

organizuje rad arhivske sluzbe;

uCestvuje u donodenju opstih | pojedinacnih akata koji su vezani za arhivsku
djelatnost;

odgovara za pravovremeno postupanje, zakoniti i pravilan rad arhivske sluzbe;
odgovoran je za pravilnost upotrebe pecata i Stambilja;

prima, potvrduje prijem, pregleda pojedine prispjele poSiljke i zavodi sve posiljke u
djelovodni protokol i dostavne knjige;

sacinjava zapisnik u slu€aju sumnje u neovlaséeno otvaranje posSiljke, u skladu sa
uputstvom o kancelarijskom poslovanju;

vodi raCuna o blagovremenom otvaranju akata koji su vezani za rokove, te vodi
racuna o blagovremenoj dostavi akata ili rasporedivanju istih sluzbama;

vrSi otpremanje materijala i akata;

vodi brigu o urednom i blagovremenom vodenju djelovodnika sa prate¢im registrima
I arhivskim knjigama,;

vodi druge evidencije vezane za arhivu, u skladu sa opstim aktom Univerziteta i
zakonom;

arhivira postu i stara se o rokovima Cuvanja pojedine dokumentacije;

saraduje sa drzavnim i drugim arhivama u postupcima izluc€ivanja arhivske grade;
prima i smjesta gradu u depo;

vrSi reviziju poretka i kompletnosti arhivske grade;

vrSi manipulativne poslove u vezi sa izdavanjem grade za koris¢enje, sredivanje,
obradu, lije€enje i mikrofilmovanije;

reversom zaduZzuje svaku izdatu jedinicu;

vodi knjigu primljene arhivske grade;

vodi i druge evidencije o arhivskoj gradi smjestenoj u depo;

radi na razgraniCenju i popisivanju arhivske grade smjestene u depou;

odgovoran je za primjenu propisa, stru¢nih uputstava i standard za rad u depou;
duzan je da blagovremeno prijavi uoCene nedostatke ili pojave koje ugrozavaju
bezbjednost grade;

vrsi ispisivanje spoljnih oznaka na kutijama, fasciklama i knjigama;

izdvaja i popisije bezvrijedni registraturski material koji se nalazi u depou | sprovodi
postupak za njegovo unistenje;

50



o vrSi fiziCku i elektronsku pretragu arhive na zahtjev sluzbi;

e obraduje zahtjeve stranaka, radi davanja odredenih isprava o Ccinjenicama
sadrzanim u arhivskoj gradi;

e izdaje arhivsku gradu na koriS¢enje, sredivanje, obradu, lijeCenje i mikrofilmovanje i
vraca je u depo;

e po potrebi vr§i oznacavanje i identifikaciju osnovnih sredstava i dodjeljuje
inventarne brojeve;

o vrSi klasifikaciju i sistematizaciju arhivske grade na osnovu klasifikacionog plana i
daje prijedloge za njegovu dopunu;

e izluCuje bezvrijedni registraturski materijal na osnovu liste kategorija registraturskog
materijala sa rokovima Cuvanja i daje prijedlog za dopunu liste;

e formira jedinice opisa;

e sreduje predmete i izraduje opis sadrzaja jedinice.

Obavlja i druge poslove predvidene opstim aktima univerziteta koji su mu dati u djelokrug i
obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca i odgovoran za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje radnih zadataka.

ARHIVAR

e vrSi prijem pojedinih prispjelin posiljki i zavodi sve poSiljke u djelovodni protokol i
dostavne knjige;

e vrSi otpremanje materijala i akata;

e vodi brigu o urednom i blagovremenom vodenju djelovodnika sa prate¢im
registrima i arhivskim knjigama;

e vodi druge evidencije vezane za arhivu, u skladu sa opstim aktom Univerziteta i
zakonom;

e arhivira poStu i stara se o rokovima ¢uvanja pojedine dokumentacije;

e na osnovu liste kategorija registratorskog materijala sa rokovima ¢uvanja, odnosno
propisa o kancelarijskom poslovanju, vrsi odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje
bezvrijednog registratorskog materijala;

e slaZe i kompletira otkucani i umnozeni materijal i brine o blagovremenosti
izvrSavanja tih poslova;

¢ vodi evidenciju utroSaka kancelarisjkog materijala;

e vodi evidenciju o utroSku postanskih markica;

e odgovoran je za pravilnost upotrebe pecata i Stambilja.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora sektora i istom je odgovoran za blagovremeno
i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka

ARHIVAR-KURIR
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vrsi prijem pojedinih prispjelih posiljki i dostavlja ih na zavodenje arhivaru;

vrSi otpremanje materijala i akata;

preuzima i otprema postu, pakete i vrijednosna pisma;

vrsi internu distribuciju poste na Univerzitetu, organizacionim jedinicama u sjedistu
Univerziteta i u drugim ustanovama;

odgovoran je za dostavne knjige i druge dostave kojima se evidentira prijem i predaja
poste;

rukuje sanducetom, redovno prazni postansko sanducCe i postu uruCuje licu ili
organu kome je namijenjena;

po potrebi, umnozava pisani materijal i isti raznosi;

snadbjeven je potrebnim ovlaséenjima, kljuevima sanduceta, dostavnim knjigamai
drugim dokazima kojima se evidentira prijem i predaja posiljki;

dostavlja materijale za sjednice organa i tijela Univerziteta;

stara se o urednom dostavljanju racuna arhivi.

Obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca sluzbe |
direktora sektora.

MANIPULATIVNI RADNIK

Preuzima i otprema poStu, pakete i vrijednosna pisma;

VrSi internu distribuciju poste na Univerzitetu, organizacionim jedinicama i drugim
ustanovama u sjedistu Univerziteta;

Odgovoran je za dostavne knjige i druge dostave kojima se evidentira prijem i
predaja poste;

Rukuje sanducetom, redovno prazni postansko sanducCe i postu urucuje licu ili
organu kome je namijenjena;

Po potrebi, umnozava pisani materijal i isti raznosi;

Dostavlja materijale za sjednice organa i tijela Univerziteta.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.

EKONOM/POSLUZITELJ

organizuje rad bifea;

trebuje namirnice i pice;

stara se o asortimanu, kvalitetu i koli€ini nabavljene robe;

priprema napitke (¢aj, kafa i ostalo);

usluzuje stranke u kabinetu i ostale korisnike usluga bifea;

stara se o racionalnoj potrosnji;

odrzava bife;

stara se o pravilnom koriS¢enju kuhinjskih aparata, a sve kvarove prijavljuje domaru;

52



e stara se o nabavci kuhinjskog inventara, sredstava za odrzavanje higijene i
dezinfekciju, o higijeni kuhinjskih aparata, opreme i sitnog inventara.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA ODRZAVANJE OBJEKATA | ZAJEDNICKE POSLOVE

— organizuje i rukovodi Sluzbom za odrZavanje objekata i zajedniCke poslove, te
odgovara za pravilno i uredno izvr8avanje svih poslova iz djelokruga sluzbe;

— prati propise iz domena rada sluzbe, te pokrece inicijativu za izradu novih, odnosno
izmjene i dopune postojeCih opstih akata (akata iz oblasti zastite na radu i
protivpozarne zastite);

— ucestvuje u pripremi programa i obavlja obuku zaposlenih iz oblasti zastite na radu
i protivpozZarne zastite;

— izraduje planove neophodnog investicionog i teku¢eg odrZzavanja objekata, te u
skladu sa planovima izdaje odgovarajuce naloge zaposlenima u sluzbi;

— vodi poslove investicionog i tekuéeg odrzavanja objekata;

— vodi evidenciju poslovnih, stambenih objekata, pokretnih stvari, kao i masina i alata
koje su u funkciji odrzavanja objekata Univerziteta, te vrsi popis istih;

— koordinira rad sa organizacionim jedinicama Univerziteta, te drugim sluzbama i
organima Univerziteta u domenu odrzavanja;

— koordinira rad na fizicCkom obezbjedenju objekata;

— obavlja administrativne poslove iz oblasti zastite na radu;

— prima zahtjeve od strane generalnog sekretara i direktora sektora za nabavku
osnovnih i obrtnih sredstava i, u skladu sa donijetim odlukama, vrsi nabavku preko
porudzbenica;

— za sve izvrSene nabavke prima i ovjerava fakture, daje na potpis finansijskoj sluzbi i
zatim ih dostavlja u sluzbu raCunovodstva;

— vodi knjigu o izvrSenoj nabavci, te knjigu o ostalim nabavkama, izdaje prijemnice sa
danom kada je roba prispjela na Univerzitet;

— pruza pomoc licima odgovornim za sprovodenje zastite na radu u organizacionim
jedinicama Univerziteta;

— vrSi pregled sredstava rada sa stanoviSta prilagodenosti za bezbjedan rad
zaposlenih u sluzbi i u vezi sa tim saraduje sa organima nadzora (MUP- om i
inspekcijskim organima) za utvrdivanje i otklanjanje odredenih nedostataka, postupa
po njihovim nalozima, te na zahtjev inspektora rada obezjeduje izvjestaj o stanju
zastite na radu zaposlenih u sluzbi, kao i o sprovedenim mjerama,;

— po potrebi, organizuje upucivanje zaposlenih na sistematske ljekarske preglede;

— prikuplja Cinjenice i prisustvuje mjestu nastale povrede zaposlenog na radu i
popunjava prijavu o povredi na radu, te vodi njihovu evidenciju;

— organizuje prevoz akademskog osoblja i saradnika za potrebe organizacije nastave,
po redu voznje na zahtjev rukovodioca organizacionih jedinica;

— vodi evidenciju o putnim nalozima i izdaje iste vozacCima

— organizuje i kontroliSe tehnicku ispravnost vozila i registraciju istih;
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organizuje rad portira, domara, bastovana i higijenicara kako bi se nesmetano
obavljali svi poslovi na Univerzitetu;

sacinjava planove rada, planove godisnjih odmora i drugih odsustava zaposlenih i
organizuje nesmetan rad sluzbe;

uCestvuje u radu odbora, komisija, timova i drugih organa univerziteta koji se tiCu
imovine, izgradnje i odrzavanja;

uCestvuje i pomaze organizaciji manifestacija, prezentacija i drugih dogadaja
univerziteta;

priprema izvjestaje o postupanju u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti;

Obavlja i druge poslove po nalogu rektora, generalnog sekretara i direktora sektora i njima
je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA | ZAJEDNICKE POSLOVE

savjetuje direktora sektora o stru¢nim aspektima rada tehnicke sluzbe i odgovara za
pravilno i uredno izvrSavanje svih naloga pretpostavljenih iz djelokruga poslova
sluzbe;

prati propise iz domena rada sluzbe, te pokrece inicijativu za izradu novih, odnosno
izmjene i dopune postojeCih opstih akata (akata iz oblasti zastite na radu i
protivpozarne zastite);

uCestvuje u pripremi programa i obavlja obuku zaposlenih iz oblasti zastite na radu
i protivpoZarne zastite;

izraduje planove neophodnog investicionog i teku¢eg odrzavanja objekata, te u
skladu sa planovima predlaze direktoru sektora preduzimanje odgovarajuc¢ih mjera i
radniji;

savjetuje direktora sektora 0 mjerama i radnjama u vezi sa poslovima investicionog
i tekuceg odrzavanja objekata;

koordinira rad sa organizacionim jedinicama Univerziteta, te drugim sluzbama i
organima Univerziteta u domenu odrzavanja;

koordinira rad na fizickom obezbjedenju objekata;

obavlja struéno-administrativhe poslove iz oblasti zastite na radu;

prima zahtjeve od strane generalnog sekretara i direktora sektora za nabavku
osnovnih i obrtnih sredstava i, u skladu sa donijetim odlukama,vrsi nabavku preko
porudzbenica; za sve izvrSene nabavke prima i ovjerava fakture, daje na potpis
finansijskoj sluzbi i zatim ih dostavlja u sluzbu raCunovodstva;

vodi knjigu o izvrSenoj nabavci, te knjigu o ostalim nabavkama, izdaje prijemnice sa
danom kada je roba prispjela na Univerzitet;

pruza struénu pomoc licima odgovornim za sprovodenje zastite na radu u
organizacionim jedinicama Univerziteta,;

vrSi pregled sredstava rada sa stanoviSta prilagodenosti za bezbjedan rad
zaposlenih u sluzbi i u vezi sa tim saraduje sa organima nadzora (MUP- om i
inspekcijskim organima) za utvrdivanje i otklanjanje odredenih nedostataka, postupa
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po njihovim nalozima, te na zahtjev inspektora rada obezjeduje izvjeStaj o stanju
zastite na radu zaposlenih u sluzbi, kao i o sprovedenim mjerama;

e po potrebi, organizuje upucivanje zaposlenih na sistematske ljekarske preglede;

e prikuplja Cinjenice i prisustvuje mjestu nastale povrede zaposlenog na radu i
popunjava prijavu o povredi na radu, te vodi njihovu evidenciju;

e obavljaidruge poslove po nalogu rektora, generalnog sekretara i direktora sektora i
njima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

TEHNICKI SARADNIK-STRUCNO LICE ZA ZASTITU NA RADU | POSLOVANJE
CENTRALNIM MAGACINOM

e izraduje plan rada za potrebe sluzbe i stara se o njegovom izvrSavanju;

e ucCestvuje u pripremi i prilagodavanju opstih i pojedinacnih akata iz svoje oblasti i
vrsi kontrolu njihove primjene;

e sprovodi preventivne mjere zasStite od pozara utvrdene Zakonom, pravilima i
naredenim od strane nadlezne inspekcije za protivpozarnu zastitu;

e odgovoran je za funkcionisanje i odrzavanje stabilnog sistema za automatsku dojavu
i gasSenje pozara, kao i ostalih protivpozarnih sredstava i opreme u objektima
Univerziteta;

e prati i kontroliSe primjenu mjera bezbjednosti i zdravlja na radu, kao i zastite od
poZara, i u slucaju uoCenih nedostataka izvjeStava nadlezne u sluzbi i predlaze
konkretna rijeSenja;

e priprema i sprovodi osposobljavanje zaposlenih za bezbjedan rad i za zastitu od
poZzara;

e obavjeStava rukovodioca sluzbe i generalnog sekretara o potrebi obustave rada na
radnom mjestu ili upotrebu sredstva za rad u slu€ajevima ocigledne neposredne
opasnosti od pozara ili opasnosti po Zivot i zdravlje;

¢ vrSi poslove nadgledanja imovine Univerziteta, te izvrSava sve obaveze propisane
Pravilnikom o za$titi od pozara;

e stara se o ispravnosti instalacija i uredaja i kontroliSe njihovu ispravnosti pravilno
funkcionisanje, tako da ne izazovu pozar u objektima;

e stara se o ispravnosti aparata za zastitu od pozara, njihovom pravilnom rasporedu
u objektima, kao i drugim sredstvima za gasenje pozara;

e prima prijave radnika o uoCenim kvarovima i neispravnosti u zgradi, te, u u slucaju
izbijanja pozara, vrsi dojavu vatrogasnoj brigadi i inspekciji MUP-a, u€estvuje u akciji
gaSenja i lokalizacije pozara;

e vrSi nabavku, distribuciju tehnickog i drugog materijala za potrebe Rektorata i
tehnickih fakulteta i organizuje prevoz opreme i materijala;

e brine o funkcionisanju centralnog magacina i Cuvanju nabavljenog materijala;

e neradnim danima organizuje obezbjedenje i nadgledanje prostorija i imovine.

VOZAC U REKTORATU
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e obavlja poslove vozaca za potrebe Rektorata;

e kontroliSe rad vozila, otkriva i otklanja manje kvarove na vozilu, a vece prijavljuje
rukovodiocu sluzbe;

e odgovoran je za tehniCku ispravnost i odrzavanje vozila sa kojim je zaduZzen,;

e obavlja sve potrebne radnje oko registracije vozila (tehnicki pregled, zamjena guma,
ulja, filtera, vode i sl.);

e odrzava Cistocu vozila;

e vodi evidenciju i sastavlja izvjeStaje o utroSku goriva, maziva, predenoj kilometrazi;

e obezbjeduje kvalitet i sigurnost pridrzavaju¢i se zakonskih propisa iz oblasti
drumskog saobracaja, pravila i propisa iz oblasti prevoza, robe i ljudi.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.

VOzZAC

— obavlja prevoz akademskog osoblja i saradnika za potrebe organizacije nastave, po
redu voznje sacinjenom od strane rukovodioca;

— po obavljenoj voznji uredno popunjava nalog i podnosi ga na ovjeravanje;

— kontroliSe rad vozila, otkriva i otklanja manje kvarove na vozilu, a vece prijavljuje
rukovodiocu sluzbe;

— odgovoran je za tehnicku ispravnost i odrzavanje vozila sa kojim je zaduZzen;

— obavlja sve potrebne radnje oko registracije vozila (tehnicki pregled, zamjena guma,
ulja, filtera, vode i si.);

— obavlja poslove odrzavanja vozila;

— vodi evidenciju i sastavlja izvjestaje o utroSku goriva, maziva, predenoj kilometrazi;

— obezbjeduje kvalitet i sigurnost prevoza, pridrzavajuci se zakonskih propisa iz oblasti
drumskog saobracaja, pravila i propisa iz oblasti prevoza, robe i ljudi;

— organizuje i obavlja poslove u vanrednim situacijama (CiS¢enje snijega i slicno) i brine
se o0 blagovremenoj nabavci sredstava neophodnih za te poslove;

— po potrebi ucestvuje i pomaze u organizaciji manifestacija i drugih dogadaja
univerziteta;

— sprovodi predvidene mjere zastite na radu i primjenjuje sva potrebna sredstva zastite
na radu.

Obavlja i druge poslove predvidene opstim aktima univerziteta koji su mu dati u djelokrug i
obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca i odgovoran za blagovremeno i kvalitetno
izvr§avanje radnih zadataka.

RUKOVALAC KOTLOVSKIH POSTROJENJA (SMJENSKI RAD)
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Brine se o ispravnosti i odgovoran je za ispravno funkcionisanje svih uredaja i
instalacija u kotlanlici,odnosno utvrdenih rezima rada kotlarnice,

Vodi raCuna o pravilnom sagorijevanju mazuta u gorioniku,

Odrzava pritisak vode i temperaturu vode u propisanim granicama,

Duzan je da blagovremeno prati rad uredaja i obavjeStava pretpostavljene o
problemima koji mogu nastati i u tom smislu predlaZze preduzimanje odredenih
mjera (zamjena djelova, nabavka djelova, vrSenje odredenih intervencija i dr.) i radi
na njihovom sprovodenju,

Duzan je da omekS8a vodu preko uredaja za omekSavanje vode (jonizacioni
izmjenjivac) i odstrani kiseonik iz vode,

Svakodnevno kontroliSe stanje koliCine, mazuta u rezervoaru i blagovremeno
izvjeSatava ovlascena lica radi nabavke novih koli€ina,

Duzan je da blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku azota, butan gasa i soli i
drugog potroSnog materijala,

Stara se o ispravnom radu pumpi (za napajanje, cirkulacionih pumpi za vodu i
mazut),

Obavezan je da sam otklanja nedostatke na kotlovima i kotlovskoj instalaciji,
Obavlja redovne godisnje remonte u granicama svoje struCne osposobljenosti i
materijalne i tehnicke opremljenosti (kotlova, pumpi, mehanicko Ciséenje kotlova i
dimnih kanala i druge opreme u kotlamici),

Uc€estvuje u radu na investicionim opravkama kotlova,

U toku ljetnjeg perioda, u€estvuje u radu na opravkama instalacija centralnog grijanja
i klimatizacije i drugih poslova na odrzavanju po nalogu pretpostavljenog

Vrsi prijem mazuta, soli, butan gasa i azota,

U toku svoje smjene duzan je da se stara o objektu kotlarnice sa stanovista
bezbjednosti,

stara se o Cistoci kotlarnice i pratecih instalacija,

Brine se o kontroli i ispravnosti sredstava PPZ u kotlamici i o tome obavjeStava
pretpostavljenog,

obavlja i druge poslove koji su predmet rada rukovaoca parnih kotlova.

U periodu sezone kada ne radi grijanje, rukovaoci kotlovskim postrojenjem mogu biti
angazovani na rad na drugim odgovaraju¢im poslovima odrzavanja instalacija i
uredaja u zgradi TehniCkih fakulteta,

Duzan je da uredno vodi i popunjava knjigu dezurstva u kotlarnici.

Obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca sluzbe i
direktora sektora i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih
zadataka.

PORTIR
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povezuje telefonske veze na centrali Univerziteta za gradsku i medugradsku
komunikaciju;

vodi knjigu telefonskih i medugradskih veza;

duZan je da obavijesti postu u slu¢aju kvara na centrali;

vodi raCuna o licima koja ulaze u zgradu i u slu€aju sumnje obavjeStava
rukovodioca sluzbe;

daje obavjestenja strankama i upucuje ih na odgovaraju¢a mjesta koja traze;
kontroliSe i vodi evidenciju ulaska i izlaska lica u objektima Univerziteta i brine o
kuénom redu u zajednickim prostorijama;

vodi evidenciju o prisustvu i odsustvu zaposlenih i daje potrebne informacije
strankama;

Cuva objekat, opremu i kontroliSe ulazak i izlazak u objekat (zgradu);

prima, razvrstava i otprema postu;

pomaZze u umnozavanju materijala;

po potrebi vodi djelovodnu knjigu, interne i dostavne knjige i knjigu poste;

duZan je da raspolaze telefonskim imenikom;

vodi raCuna o Cistoci i redu u kancelariji i lobiju;

u svom radu pridrzava se propisanih procedura, kao i bezbjednosnih mjera;
brine o odrzavanju parkinga i postovanju reda na parkingu;

kontroliSe monitoring sobu, po potrebi sacinjava izvjeStaje, i obavjestava
rukovodioca ili nadlezne organe o uocenim nepravilnostima;

sprovodi predvidene mjere zastite na radu i primjenjuje sva potrebna sredstva
zastite na radu;

po potrebi uCestvuje i pomaze u organizaciji manifestacija i drugih dogadaja
univerziteta.

Obavlja i druge poslove predvidene opstim aktima univerziteta koji su mu dati u djelokrug i
obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca i odgovoran za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje radnih zadataka.

DOMAR/BASTOVAN

vrSi pripremu radnog mjesta;

odrzava u ispravnom stanju gradevinsku stolariju, prozore, vrata, laboratorijske i
kancelarijske stolove, kasete, police, plakare, stolice, ormane, table i dr;

vrSi zamjenu dotrajalih djelova sredstava i uredaja koje odrzava;

odrzava u ispravnom stanju ugradene elektroinstalacije, te popravlja i zamjenjuje
svijetleca tijela;

odrzava u ispravnom stanju cilindar i druge brave (popravka, zamjena i sl.) na
vratima, prozorima, plakarima, stolovima i dr;

popravlja i zamjenjuje metalne djelove na plakarima, fiokama, kasetama i dr;
vodi urednu evidenciju pregleda ispravnosti uredaja i sredstava koje odrzava;
obilazi i kontroliSe sve prostorije u zgradi Univerziteta, ukazuje na neispravnost
instalacija i drugih uredaja i vrSi sitne popravke istih;
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— neposredno u€estvuje u odrZzavanju zgrade, dvorista i trotoara oko zgrade;

— obezbjeduje normalan rad u zgradi i jedinici na koju je rasporeden (otkljuCava
zgradu, pali svijetla i obavlja ostale poslove u skladu sa ku¢nim redom);

— prije zatvaranja zgrade provjerava ispravnost prozora, elektro i vodovodnih
instalacija i drugih uredaja u zgradi i ve¢im kvarovima obavjeStava neposrednog
rukovodioca, radi preduzimanja mjera za njihovo otklanjanje;

— ne dozvoljava da se smece, otpaci i drugo odlazu na mjesta koja nijesu za to
predvidena;

— prima pozive i dostavlja obavjeStenja svim korisnicima na Univerzitetu;

— priprema sale za odrzavanje nastave i sveCanosti;

— po potrebi uCestvuje i pomazZe u organizaciji manifestacija i drugih dogadaja
univerziteta.

— odgovara za kotlarnicu, instalacije i inventar u kotlarnici jedinice na koju je
rasporeden;

— obezbjeduje ispravno funkcionisanje instalacija i ostalih uredaja za proizvodnju i
distribuciju toplotne energije i rukuje njima;

— prima i prati stanje goriva, izvjeStava rukovodioca o potrebama nabavke goriva;

— redovno odrzava Cistocu kotlarnice;

— vrSi pripremu terena i zemljista za sadnju i ureduje bastenske prostore;

— vrSi sadnju svih kategorija biljaka;

— odrzava zelene povrsine oko zgrade Univerziteta i jedinice na koju je rasporeden;

— odrzava zasade u dvoristu univerziteta i jedinice na koju je rasporeden;

— brine se o radu sistema za navodnjavanje zelenih povrSina

— vrSi koSenje i zalivanje zelenih povrsina;

— vrSi okopavanje i rezanje stabala i rastinja;

— odrzava mehanizaciju za koSenje i navodnjavanje;

— osigurava kvalitet svog rada;

— posjeduje elementarnu informatiCku pismenost;

— kontroliSe ispravnost alata, pribora, vrSi njihove manje opravke, a o vecim
kvarovima obavjeStava rukovodioca;

— komunicira sa pretpostavljenima, saradnicima i strankama;

— obavlja poslove tako da ne ugrozava ljude i materijalna dobra;

— racionalno koristi energiju, alat, pribor, materijal i vrijeme;

— postuje propise iz oblasti ekologije;

— sprovodi predvidene mjere zastite na radu i primjenjuje sva potrebna sredstva
zastite na radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.

HIGIJENICAR

— svakodnevno odrzava Cisto¢u u svim prostorijama Univerziteta ili jedinice na koju je
rasporeden/a, po rasporedu (CiSCenje, pranje prozora, zavjesa, tepiha, itisona,
stolova, higijena sanitarnih ¢vorova i dr.);
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— obavlja generalno €iS¢enje (pranje prostorija, prozora, zidova, itisona i dr.) najmanje
jednom godisnje;

— vodi ratuna da se ne oStecuje inventar u prostorijama, a o svakom eventualnom
ostecenju bez odlaganja obavjestava rukovodioca sluzbe;

— briSe table u slusaonicama i snabdijeva ucionice priborom za nastavu;

— blagovremeno otvara i zatvara ucionice i kabinete;

— uklanja otpatke iz dvoriSte zgrade fakulteta na koji je rasporeden;

— vodi raCuna o stanju i ispravnosti zaduzenog ruc¢nog pribora i sredstava za zastitu
na radu;

— po nalogu rukovodioca, zaprima i rasporeduje posStu unutar Fakulteta i za nastavne
baze Fakulteta;

— po nalogu rukovodioca pomaze bastovanu, domaru, portiru i vozacu,

— vrS8i odrzavanje svih stanova kojima raspolaze Univerzitet;

— po nalogu rukovodioca pomaZzZe u organizaciji manifestacija u zgradi i van zgrade
jedinice na koju je rasporeden/a;

— sprovodi predvidene mjere zastite na radu i primjenjuje sva potrebna sredstva zastite
na radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.

ODRZAVANJE ELEKTRICNIH INSTALACIJA | ELEKTRICNE OPREME (SMJENSKI RAD PO
POTREBI)

¢ QOdgovoran je za ispravno funkcinisanje svih elektroinstalacija, jake i slabe struje u
univerzitetskim objektima, na prostoru koji obuhvara DUP ,Univerzitetski centar”
(npr. satovi, ozvucenja, instalacija za nuznu rasvjetu i drugo),

e Duzan je da blagovremeno prati rad uredaja i instalacija, u cilju preventivne zastite,
i obavjeStava pretpostavljene o problemima koji mogu nastati i u tom smislu,
predlaze preduzimanje odredenih mjera (zamjena djelova, nabavka djelova, vrienje
odredenih intervencija i drugo), u kojima aktivno u€estvuje,

e DuZan je da blagovremeno vrsi zamjenu sijalica, startera, prigusnica, armature za
rasvjetu, prekidaca, prikljuCnica i drugih elemenata,

e Duzan je da otklanja nedostatke na elektroinstalacijama, razvodnim ormarima,
elektromotorima, sklopkama i drugom, kako u objektima, tako i u prostorijama i na
uredajima grijanja i klimatizacije, u toplotnim podstanicama i u pogonu kotlamice,

e InterveniSe za sluc€aj kvara na trafostanici koje se odnosi na zamjenu osiguraca i
druge sitne opravke,

e U slu€aju veceg kvara hitno obavjesStava dezurnu sluzbu Elektrodistribucije,

e VrSi pustanje u rad, odnosno uklju€ivanje i iskljuCivanje uredaja za grijanje, prema
utvrdenom reZimu rada i rasporedu odrzavanja nastave;

e DuZan je da povremeno obilazi objekte i gasi nepotrebno upaljena svijetla, kao i
druge potroSace elektricne energije;
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e Na poziv radinica za odrzavanje CistocCe, portira, radnika zastite, lozaca i klimatizera
(centrogrejaca), otklanja primije¢ene nedostatke i intervenise;

e Brine se o kontroli i ispravnosti sredstava PPZ u pogonima koje odrzava i o tome
informiSe pretpostavljenog,

e DuZzan je da prisustvuje uCestvuje sa ovlas¢enim licem prilikom kontrole i ispravnosti
PPA u kancelarijama i prostorima za nastavu fakulteta, zajedni¢kim prostorima,
holovima i hodnicima i o tome obavjeStava pretpostavljenog;

e Duzan je da prisustvuje i po potrebi uCestvuje u organizaciji i obezbedenju uslova
prilikom organizovanja javnih priredbi i drugih manifestacija koje se organizuju u u
zgradi tehnickih fakulteta (skupovi, razna takmicenja, priredbe - igranke, koncerti, i
drugo) i pri tom i usko saraduje sa poslovodom, drugim angazovnim radnicima na
odrzavanju, sa organizatorima i obezbjedenjem manifestacije;

e Stara se o odrzavanju telefonske centrale i stanju elektrolita na ¢elijama
akumulatora;

e Stara se o ispravnosti agregata za nuznu rasvjetu uz posebnu paznju kontroli
ispravnosti akumulatora i kontroli ulja u koritu motora;

e Duzan je da uredno vodi i popunjava dobijene radne naloge;

e Po potrebi, radi ili pomaze i na drugim poslovima odrzavanja instalacija i uredaja u
zgradi tehnickih fakulteta, po nalogu pretpostavljenog.

Obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca sluzbe i
direktora sektora i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih
zadataka.

RUKOVALAC CENTRALNOG GRIJANJA | KLIMATIZACIJE (SMJENSKI RAD PO POTREBI)

e (Odgovoran je za ispravno funkcionisanje toplovoda, svih termotehnickih uredaja i
instalacija u podstanicama klimatizacije, kotlamice u univerzitetskim objektima na
prostoru koji obuhvata DUP Univerzitetski centar,

e Obavezan je da odrzava pritisak vode u instalaciji i toplovodu,

e \/rSi povremeno odzracivanje instalacija radi ispuStanja vazdusnih ¢epova,

e DuZan je da blagovremeno prati rad uredaja,opreme i instalacija, u cilju preventivne
zastite, i obavjesStava pretpostavljene o problemima koji mogu nastati, pa u tom
smislu predlaze preduzimanje i primjenjuje mjere na otklanjanju uocenih
nedostataka (zamjena djelova, nabavka, vrSenje odredenih intervencija, prepravke
idr.)

e (Odgovoran je za redovno grijanje, hladenje i ventilaciju prostorija prema rasporedu
opterecenosti sala za nastavu i ostalih radnih prostorija.

e Radi na odrzavanju uredaja i instalacija (klima komore, kompresori, ventilatori,
cirkulacione pumpe, fan-cool aparata, radijatora i dr.).

e Vrsi povremeno CiScenje filtera i zamjenu kaiSeva na svim klima komorama,
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e DuZan je da blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku masti, ulja za podmazivanje,
azota, freona i drugog potroSnog i tehnickog materijala,

e Stara se o Cistoci klimatizacije, opreme i pratec€ih instalacija i u otklanjanju drugih
nedostataka na termo-tehni¢kim instalacijama,

e Brine se o kontroli i ispravnosti sredstava PPZ u prostorijama za grijanje i
klimatizaciju i o tome obavjestava pretpostavljenog,

e Obavljaidruge poslove koji proisti€u iz sadrzZine rada rukovaoca centralnog grijanja
I klimatizacije,

e (Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka,

e DuZan je da uredno vodi i popunjava dobijene radne naloge,

e Po potrebi, radi ili pomaze i na drugim poslovima odrzavanja instalacija i uredaja u
zgradi Tehnickih fakulteta, po nalogu pretpostavljenog.

Obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca sluzbe i
direktora sektora i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih
zadataka.

ODRZAVANJE VODOVODNIH INSTALACIJA | KANALIZACIJE (SMJENSKI RAD PO
POTREBI)

e VrSi popravke i odrzava u ispravhom stanju sve vodovodne i kanalizacione
instalacije u objektima UCG na prostoru koji obuhvata DUP ,Univerzitetski centar -
Podgorica”,

e DuZan je da blagovremeno vrSi zamjenu dotrajalih, polomljenih slavina, ventila,
vodokotli¢a, umivaonika, WC Solja, ogledala, itd,

e DuZan je da blagovremeno prati rad uredaja, u cilju preventivne zastite, i obavjesStava
nadlezne pretpostavljene o problemima koji mogu nastati i u tom smislu predlaze
preduzirnanje odredenih mjera (zamjena djelova, nabavka djelova, izvodenje
odredenih intervencija i dr.) i radi na njihovom sprovodeniju,

e DuZan je da blagovremeno otklanja zacepljenja na kanalizaciji,

e DuZan je da vrSi opravku na instalacijama vodovoda i kanalizacije, a po potrebi izvodi
I nove instalacije,

e Stara se o ispravnosti i kompletiranju pozarnih hidranata,

e Stara se o ispravnosti bastenskih hidranata,

e Vrsi kontrolu krovova na objektima i po potrebi otCepljava oluke i slivnike kako bi
voda sa krova nesmetano oticala,

e Zajedno sa bastovanom kontroliSe rad sistema za zalivanje zelenih povrSina i
obavlja poslove odrZzavanja sistema za zalivanje zelenila na prostoru kampusa (po
potrebi mijenja oStecene cijevi, mlaznice i drugo),

e \/rSi zamjenu portira za vrijeme pauze od pola Casa,

e Po potrebi vrsi puStanje u rad odnosno uklju€ivanje i isklju€ivanje uredaja za grijanje
prema utvrdenom rezimu rada i rasporedu odrZzavanja nastave,

e Duzan je da uredno vodi i popunjava dobijene radne naloge,
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e Po potrebi, radi ili pomaze i na drugim poslovima odrzavanja instalacija i uredaja u
zgradi Tehnickih fakulteta, po nalogu pretpostavljenog.

Obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, po nalogu rukovodioca sluzbe i
direktora sektora i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih
zadataka.

TEHNICKI SARADNIK — STRUCNO LICE ZA STARANJE O UREPENJU PROSTORA
FAKULTETA | UNIVERZITETSKOG KAMPUSA | PROTIVPOZARNU ZASTITU

— vrSi pripremu radnog mjesta;

— Cuva i odrzava zelene povrSine dvoriSta organizacionih jedinica u blizini
Univerzitetskog kampusa i Univerzitetskog kampusa;

— redovno kosi travu sa zelenih povrsina i istu uklanja iz dvorista;

— odrzava zasade u dvoristima organizacionih jedinica u blizini Univerzitetskog
kampusa i Univerzitetskog kampusa;

— brine se o radu sistema za navodnjavanje zelenih povrsina;

— vodi brigu o CistoCi dvoriSta organizacionih jedinica u blizini Univerzitetskog kampusa
I Univerzitetskog kampusa,;

— brine o odrzavanju parkinga i postovanju reda na parkingu;

— sprovodi preventivnhe mjere zastite od pozara utvrdene zakonom i nalogom nadlezne
inspekcije za protivpoZarnu zastitu;

— odgovoran je za funkcionisanje i odrzavanje stabilnog sistema za automatsku dojavu
i gasSenje pozara, kao i ostalih protivpoZzarnih sredstava i opreme u objektima
Univerziteta;

— prati i kontroliSe primjenu mjera bezbjednosti i zdravlja na radu, kao i zastite od
poZzara, i u slu€aju uoCenih nedostataka izvjeStava nadlezne u sluzbi i predlaze
konkretna rjeSenja;

— priprema i sprovodi osposobljavanje zaposlenih za bezbjedan rad i za zastitu od
poZzara;

— obavjestava dekana i rektora o potrebi obustave rada na radnom mjestu ili upotrebu
sredstava za rad u sluCajevima ocCigledne neposredne opasnosti od pozara ili
opasnosti po zivot i zdravlje;

— stara se o ispravnosti instalacija i uredaja i kontroliSe njihovu ispravnost i pravilno
funkcionisanje, tako da ne izazovu pozar u objektima Fakulteta/Univerziteta;

— stara se o ispravnosti aparata za zastitu od pozara, njihovom pravilnom rasporedu u
objektima, kao i drugim sredstvima za gasenje pozara;

— prima prijave radnika o uoCenim kvarovima i neispravnosti u zgradi, te, u slucaju
izbijanja poZzara, vrsi dojavu vatrogasnoj brigadi i inspekciji MUP-a, u€estvuje u akciji
gasenja i lokalizacije pozara.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.
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DIREKTOR CENTRA INFORMACIONOG SISTEMA

rukovodi svim poslovima vezanim za organizaciju, razvoj, projektovanje, uvodenje i
odrzavanje jedinstvenog informacionog sistema Univerziteta Crne Gore;

predlaze rektoru i UO dono$enje odgovarajucih odluka;

predstavlja CIS UCG treéim licima, te domaéim i medunarodnim projektima iz
djelatnosti akademskih mreza, prati ICT trendove u svijetu i blizem okruzenju i
predlaze planove za unapredenje ICT resursa UCG;

koordinira kadrovska pitanja na nivou univerzitetskih jedinica za sistem inzenjere za
administriranje lokalnih raCunarskih resursa;

rukovodi projektovanjem akademske mreze i servisa, te organizovanjem procesa
obuke za privatne akademske servise;

daje naloge za koriS¢enje namjenskih sredstava i opreme u okviru CIS-a i
akademske mreze;

organizuje stalno struéno usavrSavanje svih radnika i saradnika koji u¢estvuju u
razvoju i odrzavanju IS;

koordinira i odgovara za saradnju sa svim pojedincima i sluzbama koje obavljaju
pomocne poslove za potrebe IS UCG (materijalno - finansijski, pravni, odrzavanje i
dr.);

po potrebi, obavlja poslove iz opisa poslova Rukovodioca odjeljenja.

Za svoj rad odgovoran je rektoru.

POSLOVNI SEKRETAR U CENTRU INFORMACIONOG SISTEMA

obavlja administrativno-tehnike i kancelarijske poslove za potrebe CIS-a;

vodi evidenciju sastanaka direktora CIS-a;

obavlja operativne poslove u vezi sa prijemom i posjetom gostiju i rukovodi
telefonskom centralom;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa.

Za svoj rad odgovoran je direktoru CIS-a.

RUKOVODILAC ODJELJENJA ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE U CIS-U

organizuje i u€estvuje u definisanju, razvoju, projektovanju, uvodenju i odrZzavanju
aplikativnog softvera, baza podataka i IS UCG uopste;

organizuje, koordinira i radi na slozenim projektima i odgovoran je za rad ¢lanova
projektnog tima i stru€nih saradnika;

stara se o primjeni savremenih metodologija za izradu projekata i aplikativhog
softvera,
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koordinira rad odjeljenja za razvoj i odrzavanje i ostvaruje saradnju sa ostalim
sektorima u CIS-u i sluzbama Rektorata;

propisuje aktivnosti, postupke i procedure potrebne za projektovanje, razvoj,
pracenje i upravljanje radom instaliranog aplikativhog softvera;

po potrebi, radi na definisanju nove organizacije neophodne za realizaciju;
organizuje i priprema dokumentaciju i obuku za korisnike aplikativhog softvera;
uCestvuje, po potrebi, u svim ostalim razvojnim i teku¢im aktivhostima CIS-a;
obavlja po potrebi poslove iz opisa poslova inZenjera.

Za svoj rad odgovoran je direktoru CIS-a.

GLAVNI INZENJER U ODJELJENJU ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

obavlja poslove koji su vezani za odredenu oblast (baza studentske sluzbe,
kadrovska evidencija, dokument menadzment sistem, sajt Univerziteta i baza
racunovodstva );

radi sve poslove u vezi sa projektovanjem, uvodenjem i odrzavanjem aplikativhog
softvera informacionog sistema u okviru IS UCG;

pruza konsultantske usluge svim korisnicima kreiranog softvera u okviru
Univerziteta,;

radi na uputstvima i dokumentaciji za kreirane softvere;

organizuje, koordinira i radi na slozenim projektima i odgovoran je za rad ¢lanova
projektnog tim i stru€nih sradnika;

odgovara za izvrSenje preuzetih obaveza za projekat i izradu dokumentacije
projekata;

planira, organizuje i uCestvuje u uvodenju, odrzavanju projekata, administriranju
aplikacija i baza podataka, kao i u njihovom daljem usavrSavanju;

radi i ostale poslove vezane za projektovanje i programiranje u okviru CIS-a i IS
UCG;

u slucaju potrebe, obavlja i druge poslove u okviru odjeljenja za razvoj | odrzavanje.

INZENJER U ODJELJENJU ZA RAZVOJ | ODRZAVANJE

radi sve poslove u vezi sa projektovanjem, programiranjem, uvodenjem i
odrzavanjem aplikativhog softvera informacionog sistema u okviru IS UCG;

pruza konsultantske usluge svim korisnicima kreiranog softvera u okviru
Univerziteta;

radi na uputstvima i dokumentaciji za kreirane softvere;

organizuje, koordinira i radi na slozenim projektima i odgovoran je za rad ¢lanova
projektnog tima i stru€nih saradnika;

odgovara za izvrSenje preuzetih obaveza za projekat i izradu dokumentacije
projekata;

planira, organizuje i uCestvuje u uvodenju, odrzavanju projekata, administriranju
aplikacija i baze podataka, kao i u njjhovom daljem usavrSavaniju;
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radi i1 ostale poslove vezane za projektovanje i programiranje u okviru CIS-a i IS
UCG;
u slucaju potrebe, obavlja i druge poslove u okviru odjeljenja za razvoj i odrzavanje.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu odjeljenja za razvoj i odrzavanije i direktoru CIS-a.

RUKOVODILAC ODJELJENJA ZA INFRASTRUKTURU | OPREMU U CIS-U

organizuje i uCestvuje u definisanju, razvoju i projektovanju, uvodenju i odrzavanju
akademske mreze, servisa i IS UCG uopste;

direktno organizuje i rukovodi svim aktivnostima vezanim za funkcionisanje i
odrZavanje akademske raCunarske mreze, raCunarske i mrezne opreme, sistemskog
softvera i servisa na Univerzitetu Crne Gore koja predstavlja tehni¢ku osnovu IS
UCG;

propisuje aktivnosti, postupke i procedure potrebne za pracenje i upravljanje radom
instalirane racunarske opreme i akademske racunarske mreze;

odgovoran je za postojanje mjera fizickog i drugog obezbjedenja, mijera
protivpozarne zastite, zastite na radu i drugih mjera koje se odnose na pouzdano i
bezbjedno koriScenje instalirane opreme i servisa;

uCestvuje, po potrebi, u svim ostalim razvojnim i teku¢im aktivnostima CIS-a i IS
UCG;

obavlja, po potrebi, poslove iz opisa poslova inZenjera.

Za svoj rad odgovoran je direktoru CIS-a.

GLAVNI INZENJER U ODJELJENJU ZA INFRASTRUKTURU | OPREMU

obavlja poslove koji su vezani za odredenu oblast (mreza, server, podrska);
uCestvuje u svim aktivhostima vezanim za uvodenje, instaliranje i odrZavanje
hardvera i sistemskog softvera;

organizuje i uCestvuje u svim aktivnostima vezanima za: instalaciju i administraciju
aplikativnog softvera, softvera za bazu podataka, kao i razvoj, uvodenje i odrzavanje
racunarske opreme i mrezne infrastrukture akademske mreze UCG-a;

organizuje i uCestvuje u svim aktivhostima vezanim za instaliranje i odrzavanje
mreznog hardvera i softvera;

organizuje i uCestvuje u svim aktivnostima vezanim za instalaciju i administraciju
softvera za monitoring i upravljanje mrezom,;

vodi evidenciju o svim modifikacijama sistema i dogadajima u smislu datuma,
vremena i okolnosti koje dovode do modifikacije odnosno dogadaja u sistemu;
predlaze aktivnosti, postupke i procedure potrebne za pracenje i upravljanje radom
Sistema, kao i za unapredenje akademske mrezZe u svim segmentima;

prati raspodijelu i koriS¢enje racunarskih resursa dostupnih kroz mrezu;

organizuje i sprovodi obuku saradnika i korisnika sistema;
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uCestvuje u definisanju politike koriS¢enja raCunarskih i mreznih resursa i
registrovanju korisnika;

prati raspodjelu i koris¢enje raCunarskih i mreznih resursa pojedinaénih raCunara;
obavlja provjeru integriteta i sigurnosti sistema i raCunarske mreze i radi na njihovom
poboljSanju;

odrzava biblioteku literature sistemskih programa i drugih programskih proizvoda koji
su u opstoj upotrebi;

u slucaju potrebe, obavlja i druge poslove u okviru odjeljenja za infrastrukturu i
opremu.

INZENJER U ODJELJENJU ZA INFRASTRUKTURU | OPREMU

uCestvuje u svim aktivnhostima vezanim za uvodenje, instaliranje i odrzavanje
hardvera i sistemskog softvera;

organizuje i uCestvuje u svim aktivnostima vezanim za: instalaciju i administraciju
aplikativnog softvera, softvera za bazu podataka, kao i razvoj, uvodenje i odrzavanje
racunarske opreme i mrezne infrastrukture akademske mreze UCG,;

organizuje i u€estvuje u svim aktivhostima vezanim za instaliranje i odrzavanje
mreznog hardvera i softvera;

organizuje i uestvuje u svim aktivnostima vezanim za instalaciju i administraciju
softvera za monitoring i upravljanje mrezom,;

vodi evidenciju o svim modifikacijama sistema i dogadajima u smislu datuma,
vremena i okolnosti koje dovode do modifikacije odnosno dogadaja na sistemu;
predlaze aktivnosti, postupke i procedure potrebne za pracenje i upravljanje radom
sistema, kao i za unapredenje akademske mreze u svim segmentima;

prati raspodijelu i koriS¢enje racunarskih resursa dostupnih kroz mrezu;

organizuje i sprovodi obuku saradnika i korisnika sistema;

uCestvuje u definisanju politike koriS¢enja raCunarskih i mreznih resursa i
registrovanju korisnika;

prati raspodjelu i koriS¢enje racunarskih i mreznih resursa pojedinacnih raCunara;
obavlja provjeru integriteta i sigurnosti sistema i raCunarske mreze i radi na
poboljsanju;

odrzava biblioteku literature sistemskih programa i drugih programskih proizvoda koji
su u opstoj upotrebi;

u slucaju potrebe, obavlja i druge poslove u okviru odjeljenja za infrastrukturu i
opremu.

Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu odjeljenja za infrastrukturu i opremu i direktoru CIS-

a.
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RUKOVODILAC KOMUNIKACIJSKOG | PR CENTRA

objedinjava PR aktivnosti u saradnji sa ostalim organizacionim jedinicama
Univerziteta;

obavlja poslove internog PR-a i kreiranja strateSkih djelovanja u PR-u; praéenje
medija, informisanje medija, informisanje uprave Univerziteta 0 javhom mnjenju,
upravljanje temama ili problemima, medijator izmedu Univerziteta i javnosti;
izraduje mjeseCne analize o trendovima u medijskoj percepciji Univerziteta;
izraduje i odobrava tekstove za medije, konferencije za Stampu, oglase,broSure,
reklamni materijal i slicne promotivne materijale;

revidira materijale koji se pripremaju u Rektoratu za organe Univerziteta i akte koje
Univerzitet obraduje i dostavlja u korespodenciji sa tre¢im licima;

kreira upravljanje i koordinira podacima koji se postavljaju na web strani Univerziteta;
obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa, a po nalogu rektora.

PR MENADZER

sistematizuje i arhivira medijske zapise i video materijale;

priprema, osmisljava, proslijeduje tekstove za medije, konferencije za Stampu,
oglase, brosure, reklamni materijal i sli¢no;

priprema tekstove za web-stranu Univerziteta, u saradnji sa event menadzerom
uCestvuje u pripremi dogadaja u organizaciji Univerziteta, prati organizaciju i
raspored deSavanja u salama Rektorata;
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lektoriSe tekstove za potrebe Rektorata: zakonska akta, pravilnike, strategije,
promotivni materijal, informatore, web stranu Univerziteta CG i ostala dokumenta za
potrebe Rektorata.

EVENT MENADZER

razvija, priprema, realizuje i prati dogadaje u Rektoratu: ceremonije, proslave,
predavanja, konferencije, seminare, radionice i dr;

realizuje dogadaje na vrijeme, u okviru predvidenog budzeta, na nacin koji
ispunjava ili premasuje postavljena o€ekivanja;

uspostavlja, komunicira i upravlja prioritetima i rokovima za svaki dogadaj;
uspostavlja, razvija i odrzava kontakte sa klijentima;

pregovara i odrzava odnose sa snabdjevacima;

upravlja operativnim i administrativnim aktivnostima kako bi obezbijedio efikasnu
realizaciju specificnih dogadaja;

kontroliSe mjesto dogadanja i njegovo projektno upravljanje;

odgovara za budzete svih aktivnosti od njihove zamisli do realizacije;

stara se o kvalitetnoj izvedbi svakog pojedinaénog dogadaja;

sugeriSe nacine na koje se mozZe unaprijediti uspjeSnost projektne aktivnosti;
stara se 0 angazovanju pomo¢nog osoblja (DJ, konobari, tehni€ari) i audio, video i
foto produkciji dogadaja;

koordinira sve aktivnosti u toku dogadaja;

nadgleda angaZzovano osoblje (koordinatore dogadaja, hostese, katering,
konobare, tehnicare itd);

obezbjeduje da se dogadaj odvija prema utvrdenom planu i rieSava sve preobleme
koji se mogu pojaviti u toku realizacije dogadaja;

u saradniji sa Sluzbom za pravne, kadrovske, opste poslove i poslove staranja o
imovini prikupljane propise, hronolo$ki i hijerarhijski sortira i azurno objavljije na
sajtu Univerziteta.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.

DIZAIJNER

obavlja poslove pripreme, tehni¢kog i drugog uredivanja, graficke kompozicije i
dizajna Stampanih, audiovizuelnih i elektronskih publikacija i komunikacionih
platformi i kanala za koje je zaduzen Komunikacijski i PR centar i Uredivacki odbor.
obavlja poslove pripreme, tehni¢kog i drugog uredivanja, graficke kompozicije i
dizajna Stampanih, audiovizuelnih i elektronskih publikacija i komunikacionih
platformi | kanala prilikom pripreme dogadaja na Univerzitetu.

obavlja poslove izrade i unapredenja grafi¢ko dizajnerskih idejnih rjeSenja i projekata
svih platformi i kanala Univerziteta Crne Gore, narocito veb sajtova i stranica;
usaglasava tehnicki i estetski izgled publikacija i komunikacionih platformi i kanala
Univerziteta;
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e daje idejna rjeSenja za odabir vrste sloga, odnosno tekstualnih, foto i grafickih
sadrzaja u publikacijama za koje ne postoje vec¢ usvojeni standardi Univeziteta;

e prati razvoj i prou€ava najnovije grafiCke programe;

e stara se o primjeni likovno-grafickih standarda i zahtjeva standarda kvaliteta
izdavacCke djelatnosti Univerziteta.

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe i istom je odgovoran za
blagovremeno | kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.

RUKOVODILAC CENTRA ZA DOKTORSKE STUDIJE

Rukovodilac, odnosno Centar za doktorske studije, svoju djelatnost ostvaruje preko Odbora
za doktorske studije kroz pracenje | realizaciju sljedecih aktivnosti:

e predlaze Sentaasdu strategiju razvoja doktorskih studija;

e definiSe oblasti doktorskih studija;

e organizuje nastavu doktorskih studija;

e odobrava plan rada | angazovanje nastavnika na doktorskim studijama | prati
realizaciju doktorskih studija;
definide tekst konkursa za upis u prvu godinu doktorskih studija;

e prati | analizira prolaznost studenata | predlaze upisnu kvotu | visinu Skolarine;

e stara se o ispunjenosti uslova rada doktorskih studija, po normativima | standardima
za akreditaciju doktorskih studija;

e podstiCe, organizuje | ostvaruje istraZzivacke poduhvate multidisciplinarnog
karaktera;

e ucestvuje u realizaciji zajedniCkih projekata sa domacéim | stranim partnerima
Univerziteta | daje inicijative za uspostavljanje bilatelarnih | multilateralnih oblika
saradnje;

e organizuje naucne skupove, seminare | savjetovanja;

e promoviSe doktorske studije;

e donosi godiSnji program rada Centra;

e donosi pravilnik o radu Centra;

e propisuje formu obrazaca za sve faze postupka prijave | odbrane doktorske
disertacije, odnosno doktorskog umjetnickog projekta;

e obavlja | druge poslove u skladu sa Pravilima doktorskih studija.

Za svoj rad odgovara Rektoru.
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STRUCNI SARADNIK U CENTRU ZA DOKTORSKE STUDIJE

struéno-administrativni poslovi za prac¢enje rada Odbora za doktorske studije;
pracenje politika i razvoja doktorskih studija u Evropi i Sire, informiSe Rukovodioca
Centra i uCestvuje u pripremi izvjestaja;

prati medunarodne i nacionalne trendove u oblasti razvoja interdisciplinarnih
doktorskih studija;

prati medunarodne sporazume za izdavanje dvojnih ili zajedni¢kih diploma
doktorskih studija;

vodi bazu studenata doktorskih studija i saraduje sa organizacionim jedinicama
Univerziteta u vezi sa prikupljanjem podataka za Stampanje diploma i dodatka
diploma;

saraduje sa pravnhom sluzbom u poslovima izrade diploma doktorskih studi;
kompletira, arhivira i kopira materijale za potrebe Centra i Odbora o njima se stara;
organizuje i vodi racuna o zakazivanju sastanaka;

prati rad Odbora i vodi zapisnik sa sjednica Odbora;

dostavlja materijal ¢lanovima Odbora, kao i odluke/rjeSenja/misljenja Odbora Senatu
UCG i drugim tijelima ili pojedincima;

vodi raCuna o pripremi i slanju poste;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i €lanova Odbora.

Za svoj rad odgovara Rukovodiocu Centra i rektoru.

RUKOVODILAC CENTRA ZA MASTER STUDIJE

Rukovodilac , odnosno Centar za [fiE0ISIGISRE studije svoju djelatnost ostvaruje u skladu
sa Statutom Univerziteta Crne Gore i posebnim aktom Senata, a preko struénih tijela
zaduzenih i odgovornih za upravljanje interdisciplinarnim magistarskim studijskim
programima.

Za svoj rad odgovara rektoru i Senatu.

STRUCNI SARADNIK U CENTRU ZA MASTER STUDIJE

Struéno-administrativni poslovi za praéenje rada Centra za master studije;

Prati politiku i razvoj master studija u Evropi i Sire, informiSe o tome rukovodioca
Centra i uCestvuje u pripremi izvjestaja;

Prati medunarodne i nacionalne trendove u oblasti razvoja master studija;

Prati medunarodne sporazume za izdavanje duplih ili zajedniCkih diploma master
studija;

Vodi bazu studenata interdisciplinarnih master studija i saraduje sa organizacionim
jedinicama Univerziteta u vezi sa prikupljanjem podataka za Stampanje diploma i
dodatka diplome;
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e Saraduje sa pravnom sluzbom u poslovima izrade diploma interdisciplinarnih
master studija;

e Kompletira, arhivira i kopira materijale za potrebe Centra i njegovih strucnih tijela i
0 njima se stara;

e Organizuje i vodi raCuna o zakazivanju sastanaka za potrebe rada Centra i
njegovih strucnih tijela;

e Prati rad Centra i njegovih struénih tijela i vodi zapisnik sa sjednica;

e Dostavlja materijal ¢lanovima Centra i strucnih tijela, kao i
odluke/rjeSenja/misljenja Centra Senatu UCG i drugim tijelima ili pojedincima;

e Vodira€una o pripremi i slanju poste;

e Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Centra i stru¢nih tijela.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Centra i rektoru.

PROREKTOR ZA MEDUNARODNU SARADNJU, u funkciji direktora Centra za
medunarodnu saradnju i razvoj karijere

e pracenje specijalizovanih infrastrukturnih fondova koji ulazu u evropsko trziste;

e savjetodavna pomoc¢ univerzitetskim jedinicama u izradi projektne dokumentacije za
dobijanje sredstava iz fondova Europske unije; obavljanje svih potrebnih poslova u
svrhu povecanja realizacije projekata i Sto uspjesnijeg uCestvovanja Univerziteta u
fondovima Europske unije;

e koordinacija apliciranja u odnosu na strate$ke prioritete Univerziteta, uspostavljanje
veze izmedu univerzitetskih jedinica radi interdisciplinarnih projektnih zadataka;

e pracenje nacionalnih i internacionalnih polittka u vezi sa razvojem Karijere,
mogucnosti za apliciranje, finansiranje praksi;

e prati u€eSce Univerziteta Crne Gore u medunarodnim mrezama i tijelima, te
uklju€ivanje u nova tijela ili mreze od medunarodnog/regionalnog/nacionalnog
znacaja;

e saraduje sa nacionalnim institucijama, resornim ministarstvima, zavodima,
institutima, privatnim kompanijama, udruzenjima radi uspostavljanja ili nastavka
saradnje.

Za svoj rad odgovara rektoru.

RUKOVODILAC KANCELARIJE ZA RAZVOJ KARIJERE | CJELOZIVOTNO UCENJE
e sprovodi strateSko planiranje i donosi prijedloge o smjernicama i postupcima razvoja
karijera i kompetencija studenata i nastavnika;
e uspostavlja saradnju sa relevantnim institucijama u javnom i privatnom sektoru;
e predlaze konkretne projekte i aktivnosti, te podsti¢e inovacije i razvoj u svrhu
unapredenja karijera i kompetencija;
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nadzire sprovodenje internih mehanizama za razvoj karijera i kompetencija na
Univerzitetu;

planira i realizuje informativnhe dane o mogucnostima za razvoj karijere, radionice,
obuke, predavanja, gostovanja stranih eksperata;

prikuplja informacije, sprovodi analize, salinjava izvjeStaje o razvoju karijera i
kompetencija, te obavlja i druge poslove po nalogu rektora i prorektora;

upravlja aktivhostima za razvoj karijere za akademsko i drugo osoblje Univerziteta,
odnosno za razvoj karijere za student.

organizuje informativne dogadaje usmjerene na planiranje karijere za studente i
zaposlene na Univerzitetu Crne Gore;

organizuje “Otvorene dane univerziteta”

organizuje radionicu za pripremu studenata za buduce poslovno okruzenije ili radni
angazman tokom studija;

organizuje radionicu za obuku nastavnog osoblja i istraZiva€a sa ciljem unaprjedenja
i usavrSavanja kompetencija i vjesStina u segmentu nastave, istraZivanja i
komunikacija, koje mogu biti od znacaja za razvoj karijere;

priprema diseminacione materijale;

dtara se o povezivanju i saradnji studenata i nastavnog osoblja sa privrednim
sektorom;

organizuje elektronsku bazu podataka o diplomiranim studentima Univerziteta Crne
Gore (Alumni baza) i studentima korisnicima stipendija u okviru razli€itih programa
stipendiranja,

saraduje sa drugim centrima i institucijama iz oblasti razvoja karijere.

Za svoj rad odgovara prorektoru i rektoru.

STRUCNI SARADNIK ZA CJELOZIVOTNO UCENJE

organizuje izvodenje programa stalnog usavrSavanja u sklopu cjelozZivotnog
struénog obrazovanja i wusavrSavanja u naucnim podru¢jima drustvenih,
humanistickih, prirodnih i tehnickih nauka, kao i drugih podrucja nauka, te ostale
potrebne poslove po nalogu rektora i prorektora;

prati mehanizme i procedure za realizaciju programa cjelozivotnog ucenja;
priprema i proslijeduje informacije o moguénostima cjelozivotnog uc€enja na
Univerzitetu zainteresovanoj javnosti.

Za svoj rad odgovara prorektoru i rektoru.

ADMINISTRATIVNI ASISTENT U KANCELARII ZA RAZVOJ KARIJERE |
CJELOZIVOTNO UCENJE

obavlja administrativno-tehnike i kancelarijske poslove za potrebe Kancelarije;
pomaze u organizovanju informativnih dana, radionica i ostalih formi obuke i
informisanja korisnika;
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vodi evidenciju sastanaka direktora i rukovodioca Kancelarije;

obavlja operativhe poslove u vezi sa prijemom i posjetama gostiju i rukovodi
telefonskom centralom;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Kancelarije za razvoj karijere, direktoru Centra i
rektoru.

RUKOVODILAC FRANKOFONE KANCELARIJE ZA ZAPOSLJAVANJE

obezbjeduje podrsku, obuku, sertifikaciju, kontakt | usluge podu¢avanja usmjerene
ka licnom razvoju studenata kroz sticanje transverzalnih vjestina;

organizuje aktivnosti za pripremu za profesionalnu integraciju;

organizuje aktivnosti za podsticanje profesionalnog razvoja, preduzetnickog duha i
kolaborativnog i kreativnog rada;

Za svoj rad odgovara prorektoru i Rektoru.

RUKOVODILAC KANCELARIJE ZA MEDUNARODNU SARADNJU | MOBILNOST

upravlja poslovima u vezi sa medunarodnom i meduuniverzitetskom saradnjom
Univerziteta, i to naroCito na razvoju medunarodnih odnosa na bilateralnom i
multilateralnom ugovaranju;

obavlja poslove korespondencije sa domacim i inostranim univerzitetima, prisustvuje
sjednicama sa stranim delegacijama;

planira i organizuje medunarodne seminare, simpozijume i konferencije, u saradnji
sa PR centrom;

prati stru€nu problematiku organizacije i djelovanja inostranih univerziteta;

obavlja i druge poslove po nalogu nadleznog prorektora;

poslovi vezani za prekograni¢nu i regionalnu saradnju;

poslovi protokola na medunarodnom nivou;

saraduje sa resornim ministarstvima.

Za svoj rad odgovara prorektoru i rektoru.

SARADNIK ZA MOBILNOST STUDENATA | ISTRAZIVACA

prati programe mobilnosti akademskog osoblja, administrativhog osoblja i studenata;
organizuje i obavlja poslove u vezi sa u¢eS¢em nasih studenata na univerzitetima u
inostranstvu;
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prati medudrZzavne bilateralne sporazume koji nude moguénost stipendiranja;
organizuje i stara se o smjestaju stranih studenata na naSem Univerzitetu, prima i
obraduje aplikacije iz inostranstva, priprema potvrde o regulisanju privremenog
boravka stranih studenata;

uCestvuje u organizaciji i realizaciji informativnih dana, radionica, predavanja u vezi
sa prezentacijama programa mobilnosti;

priprema promotivni materijal;

informiSe akademsku i studentsku zajednicu 0 moguc¢nostima za mobilnost.

vodi bazu podataka iz djelokruga poslova koje obavlja.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Kancelarije, prorektoru i rektoru.

ADMINISTRATIVNI ASISTENT U KANCELARIJI ZA MEDUNARODNU SARADNJU I
MOBILNOST

administrativni poslovi u vezi sa medunarodnom i meduuniverzitetskom saradnjom
Univerziteta;

priprema medunarodne ugovore o saradnji i stara se o njihovom arhiviranju;
administrativni poslovi u vezi sa organizovanjem dolaska gostujucih profesora;

stara se o0 smjestaju stranih gostiju, u saradnji sa servisom za mobilnost studenata i
istrazivaca;

prima i razvrstava sluzbenu postu vezanu za medunarodne projekte, stipendije,
naucne skupove i sl.

Za svoj rad odgovara rukovodiocu Kancelarije, prorektoru i rektoru.

SARADNIK ZA FINANSIRANJE PROJEKATA | PODRSKU RADA U PROJEKTIMA

pruza savjetodavnu pomo¢ akademskom osoblju prilikom prijavljivanja i vodenja
medunarodnih projekata, a posebno projekata iz programa EU,;

organizuje predavanja i radionice za zaposlene na Univerzitetu o potrebi ukljucivanja
u medunarodne projekte Evropske unije i ostalih programa;

stara se o pripremi i slanju informacija namijenjenih akademskoj javnosti o pozivima
za apliciranje za medunarodne i nacionalne projekte;

vodi evidenciju o finansiranju projekata;

obraduje zahtjeve za realizaciju ugovorenih obaveza po projektima;

vrsi kontrolu realizacije uplata i isplata po projektima;

podnosi Prorektoru za medunarodnu saradnju izvjestaj o realizaciji projekata;
obavlja i druge potrebne poslove po nalogu nadleznog prorektora i diektora.

Za svoj rad odgovara Rukovodiocu-menadzeru Kancelarije, prorektoru i rektoru.
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RUKOVODILAC KANCELARIJE ZA PROJEKTE

priprema, koordinira i obavlja poslove vezane za medunarodne projekte, predlaze
rektoru i nadleznom prorektoru stru¢na rjeSenja u vezi s medunarodnim projektima;
prati sve tokove izvora finansiranja medunarodnih projekta i predlaze rektoru i
nadleznom prorektoru uklju€ivanje u projekte;

stara se o pripremi i slanju informacija namijenjenih akademskoj javnosti o pozivima
za apliciranje za medunarodne i nacionalne projekte;

organizuje predavanja i radionice za zaposlene na Univerzitetu o potrebi ukljucivanja
u medunarodne projekte Evropske unije i ostalih programa.

Za svoj rad odgovara prorektoru i rektoru.

SARADNIK ZA FINANSIRANJE PROJEKATA | PODRSKU RADA NA PROJEKTIMA

vodi evidenciju o finansiranju projekata;

obraduje zahtjeve za realizaciju ugovorenih obaveza po projektima;

vrSi kontrolu realizacije uplata i isplata na projektima;

pruza savjetodavnu pomo¢ akademskom osoblju prilikom vodenja medunarodnih
projekata;

podnosi prorektoru za medunarodnu saradnju finansijski izvjeStaj o realizaciji
projekata;

obavlja i druge potrebne poslove po nalogu nadleznog prorektora i rukovodica.

Za svoj rad odgovara rukovodicu Kancelarije, prorektoru i rektoru.

SARADNIK ZA UPRAVLJANJE PROJEKTIMA

pruza savjetodavhu pomo¢ akademskom osoblju prilikom prijavljivanja
medunarodnih projekata, a posebno projekata iz programa EU;

pruza administrativnu i tehnicku podrsku u pripremi projektnih predloga i koordinira
poslove pripreme projektnih predloga;

prati realizaciju aktivhosti medunarodnih projekata;

priprema projektne predloge na teme od znacaja za cijeli Univerzitet;

vodi bazu podataka iz djelokruga poslova koje obavlja;

Za svoj rad odgovara rukovodicu Kancelarije, prorektoru i rektoru.

PREVODILAC
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poslovi prevodenja za potrebe Rektorata za sastanke, univerzitetske publikacije,
dokumenta, dopise...;

konsekutivno prevodi sa stranog na crnogorski i sa crnogorskog na strani jezik;
prevodi tekstove sa stranog na crnogorski i sa crnogorskog na strani jezik;

stara se o azuriranju web strane Univerziteta Crne Gore na engleskom jeziku;
stara se o realizaciji jeziCke podrske internacionalizacije Univerziteta;i

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu rektora i nadleznog prorektora.

Za svoj rad odgovara prorektoru i rektoru.

DIREKTOR CENTRA ZA INTERDISCIPLINARNE | MULTIDISCIPLINARNE STUDIJE

vodi, organizuje i uskladuje poslove Centra;

stara se o izvrSenju zadataka Centra;

podnosi izvjestaj o radu Centra organima Univerziteta najmanje jednom godisnje;
saziva i predsjedava sjednicama Odbora i stru€nih vijeca;

zaklju€uje ugovore o angazovanju lica sa akademskim i nau¢nim zvanjem, saradnika
u nastavi i saradnicima u istrazivanju;

odgovoran je u dijelu upravljanja i koriS¢enja sredstava koja pripadaju organizacionoj
jedinici i priprema izvjestaj koji se odnosi na ta sredstva; i

obavlja i druge poslove u cilju ostvarivanja zadataka utvrdenih zakonom, Statutom
Univerziteta Crne Gore i Pravilnikom o organizaciji liradu centra za interdisciplinarne
I multidisciplinarne stidije.

Za svoj rad odgovara rektoru.

STRUCNI SARADNIK U CENTRU ZA INTERDISCIPLINARNE | MULTIDISCIPLINARNE
STUDIJE

obavlja administrativne poslove za pracenje rada centra;

prati nacionalne i medunarodne trendove u oblasti razvoja interdisciplinarnih i
multidisciplinarnih studija na svim nivoima studija;

prati medunarodne sporazume za izdavanje dvojnih ili zajedni¢kih diploma
interdisciplinarnih i multidisciplinarnih studija;

vodi bazu studenata i saraduje sa organizacionim jedinicama Univerziteta u vezi sa
prikupljanjiem podataka za Stampanje diploma | dodatka diploma;

saraduje sa pravnom sluzbom u poslovima izrade diploma;

vodi evidenciju o izdatim diplomama;

uCestvuje i koordinira u pripremi plana rada, realizaciji nastave, kao i u angazovanju
nastavnika na studijama,;

prati i vodi evidenciju o realizaciji studijskih programa;
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koordinira organizovanjem istraZivanja interdisciplinarnog i multidisciplinarnog
karaktera;

prati rad Centra i vodi zapisnike sa sjednica Centra,

stara se o sprovodenju odluka o akademskim, naucnim, umjetni¢kim i stru¢nim
pitanjima donijetim od strane Centra;

ucestvuje u donosenju godiSnjeg programa rada Centra;

vodi evidenciju o prolaznosti studenata;

uCestvuje u definisanju teksta konkursa za upis u prvu godinu studija;

redovno izvjeStava organe Univerziteta o realizovanim aktivhostima Centra; i
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovara direktoru Centra, i rektoru.

ADMINISTRATIVNI  ASISTENT U CENTRU ZA INTERDISCIPLINARNE |
MULTIDISCIPLINARNE STUDIJE

obavlja administrativno-tehni¢ke i kancelarijske poslove za pracenje rada Centra;
prima i razvrstava sluzbenu postu vezanu za djelatnost i poslovanje Centra;

vodi evidenciju sastanaka vezanih za djelatnosti i poslovanje Centra;

obavlja operativhe poslove u vezi sa prijemom i posjetama gostiju, sprovodi i
koordinira telefonskom centralom;

kompletira, arhivira, kopira | dostavlja material za sjednice/sastanke Centra;

stara se o pripremljenosti materijala za odrzavanje sjednica Odbora; i

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa Centa i po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovara direktoru Centra i rektoru.

DIREKTOR CENTRA ZA UNAPREDENJE KVALITETA

rukovodi i organizuje rad neposrednih izvrSilaca u Centru i koordinira ove aktivnosti
u organizacionim jedinicama Univerziteta;

ucestvuje u pripremi prijedloga strateSkih dokumenata organa Univerziteta i razvojne
politike u oblasti kvaliteta;

priprema periodi¢ne i dugoro¢ne planove i programe;

prati i analizira implementaciju usvojenih standarda kvaliteta;

priprema edukativne materijale, promocije i sl;

priprema prijedlog procedura i nadzora nad sprovodenjem postupka akreditacije i
reakreditacije ustanova i studijskih programa;

priprema prijedloge instrumenata kontrole (ankete, upitnici, obilazak ustanova i
drugo) i prijedloge mjera za ostvarivanje kontrole kvaliteta;

obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa.
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Centar svoju djelatnost ostvaruje preko Odbora za kvalitet i Odbora za monitoring master
studija.

STRUCNI SARADNIK U CENTRU ZA UNAPREDENJE KVALITETA

e ucestvuje u implementaciji usvojenih standarda kvaliteta;

e ucCestvuje u pripremi periodicnih i godiSnjih planova i programa,;

e osmiSljava i uCestvuje u organizovanju obuke iz oblasti kontrole kvaliteta za osoblje
Univerziteta;

e prati informacije iz oblasti kvaliteta i predlaze uvodenje novih instrumenata kontrole,
uklju€ujuéi i kreiranje mreze odgovornih lica za sprovodenje kontrole kvaliteta na
organizacionim jedinicama Univerziteta;

e obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa i po nalogu rukovodioca Centra.

Za svoj rad odgovara direktoru Centra i rektoru.

DIREKTOR CENTRALNE UNIVERZITETSKE BIBLIOTEKE

¢ rukovodi svim poslovima u vezi sa organizacijom, djelatnoséu i razvojem Centralne
univerzitetske biblioteke;

e odgovoran je za sprovodenje poslovne politike i programa rada Biblioteke;

e prati i prouCava razvoj biblioteCko-informacione djelatnosti u svijetu, predlaze mjere za
unapredenje rada Biblioteke i organizaciju biblioteCko-informacionog sistema
Univerziteta u skladu sa savremenim razvojem visokog obrazovanja i ulogom
visokoSkolskog bibliotekarstva na univerzitetima;

e koordinira i unapreduje rad biblioteckih sluzbi na Univerzitetu radi efikasnijeg koris¢enja
biblioteCke grade, izvora informacija i raznih servisa i usluga;

e donosi plan rada Biblioteke;

e podnosiizvjestaje o radu Biblioteke;

e predstavlja Biblioteku i po ovlasc¢enju zaklju€uje ugovore iz djelokruga rada Biblioteke;

e ucCestvuje u izradi pravilnika o radu i drugih akta iz djelokruga rada Centralne
univerzitetske biblioteke;

o formira i razrieSava radna tijela i komisije na nivou Biblioteke;

e priprema rektoru i UO donosenje odgovarajucih odluka;

e sprovodi odluke rektora, UO i drugih organa Univerziteta;

e stara se 0 zakonitosti rada Biblioteke;

e odgovora za materijalno-finansijsko poslovanje Biblioteke;

e podnosi izvjestaj o finansijskom poslovanju Biblioteke;

e Kkoordinira i odgovara za saradnju sa pojedincima i sluzbama koje obavljaju pomocne
poslove za potrebe Centralne univerzitetske biblioteke (materijalno-finansijski, pravni,
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odrzavanje lokalnih raCunarskih resursa u Biblioteci, odrzavanje higijene, objekata i
opreme i dr.);

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom Univerziteta i drugim opstim
aktima Univerziteta.

Direktoru Biblioteke u radu pomaze Stru¢ni kolegijum koji sacinjavaju rukovodioci
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BIBLIOTEKAR ZA NABAVKU
e vrSi analizu korisni¢kih potreba Centralne univerzitetske biblioteke, proucava i prati
izdavacku produkciju i izvore informacija u zemlji i inostranstvu;
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konsultuje stru¢njake za pojedine naucne oblasti i saraduje s nastavnicima i
saradnicima Univerziteta, saraduje sa Odjeljenjem za koriS¢enje, smjestaj i razvoj
(korisniCki zahtjevi, deziderati i sl.);

vrSi izbor i nabavku svih vrsta publikacija;

saraduje s domacim i stranim partnerima;

vodi korespondenciju i dokumentaciju u vezi s nabavkom i prijemom publikacija;
prati realizaciju nabavke, prijem publikacija i obezbjeduje redovnu dostavu porucenih
publikacija;

realizuje nabavku u okviru aplikacije COBISS/Nabavka,;

vrsi prijem i razvrstavanje publikacija prema vrstama i oblicima i provjerava njihovu
kompletnost prema propratnim dokumentima,;

daje informacije o poru¢enim i nabavljenim publikacijama;

BIBLIOTEKAR ZA OBRADU

vrSi bibliografsko-kataloSku obradu, struénu obradu (klasifikacija) i predmetnu obradu
svih vrsta biblioteCke grade (monografske publikacije, serijske publikacije, ¢lanci iz
serijskih publikacija, prilozi i posebni djelovi publikacija, rukopisi (doktorske disertacije,
magistarski, specijalisticki, diplomski i dr. radovi), neknjizna grada i druge vrste grade),
bez obzira na njen oblik (elektronski ili Stampani);

preuzima bibliografske zapise preko COBISS. Net-a i dodjeljuje lokacijske podatke;
vodi zalihe za serijske publikacije;

vrSi redakciju bibliografsko-kataloske, stru¢ne i predmetne obrade (rjeSavanje duplikata,
ispravke, ujednaCavanje zapisa i dr.);

vrSi elektronsko inventarisanje i signiranje svih vrsta publikacija i upisuje oznake za
signaturu, inventarni broj, UDK i ID broj na obradenim publikacijama;

izraduje, odrzava i azurira lokalnu bibliografsku bazu podataka (online katalog) za sve
vrste i oblike bibliografske grade;

prikuplja podatke, izraduje i azurira bibliografije nastavnika, saradnika i istrazivaCa sa
Univerziteta Crne Gore i izraduje i druge vrste bibliografija;

pohranjuje elektronske verzije doktorskih disertacija u univerzitetski repozitorijum -
Digitalni arhiv Univerziteta Crne Gore, kao i druge dokumente koje Biblioteka digitalizuje
i odgovara za potpunost i kvalitet metapodataka deponovanih dokumenata;

vrSi edukaciju bibliotekara iz djelokruga svoga rada, pruza stru¢nu pomoc¢ i obavlja
savjetodavni rad u Centralnoj univerzitetskoj biblioteci i odjeljcima, kao i u bibliotekama
u podsistemu Centralne univerzitetske biblioteke;

po ovlaséenju rukovodi odjeljkom;

obavlja i druge poslove

VISI KNJIZNICAR

obavlja upis, vodi i aZzurira bazu korisnika;
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vrSi pozajmicu biblioteCke grade i pruza informacije (proucavanje i analiza korisnickih
zahtjeva, pretrazivanje elektronskih baza podataka i biblioteckih kataloga, selekcija i
pronalazenje informacija, upucivanje na izvore informacija, pruZanje informacija o
biblioteCkim katalozima, fondovima i zbirkama, zaduzivanje i izdavanje publikacija i
kopija; vraéanje i razduzivanje publikacija);

obavlja istraZivanja u cilju pronalazenja i pripreme usmenih i pisanih informacija
(materijali, razni ispisi) na zahtjev korisnika i s tim u vezi saraduje sa Odjeljenjem za
naucne informacije i razvoj;

pomaze korisnicima pri pretraZivanju, skupljanju i vrednovanju informacija;
obezbjeduje uslove za rad u Citaonici i obavlja nadzor nad koriS¢enjem biblioteCke
grade koja se koristi u Citaonici (referensna zbirka, serijske publikacije, doktorske
disertacije, magistarski radovi i dr.);

vodi i azurira evidencije o koris¢enju bibliotecke grade (rokovi, opomene,
preduzimanje propisanih mjera za nadoknadu Stete i dr.);

vodi servis Moja biblioteka, odgovara na upite preko servisa Pitajte bibliotekara i s tim
u vezi saraduje sa Odjeljenjem za nauc¢ne informacije i razvoj; vodi i druge korisnicke
servise i usluge;

vrsi edukaciju korisnika za kori§¢enje fondova i zbirki, referensne grade, kataloga,
baza podataka, raznih izvora informacija, u€estvuje u informacionom opismenjavanju
korisnika i s tim u vezi saraduje sa Odjeljenjem za naucne informacije i razvoj;
priprema i vodi statistiCke podatke, preglede i informacije u vezi s koris¢enjem
bibliote¢ke grade i fondova;

obavlja medubibliote€ku pozajmicu i s tim u vezisaraduje sa Odjeljenjem za nau¢ne
informacije i razvoj (izrada dopisa, prijem i vracanje publikacija; slanje biblioteCke
grade Centralne univerzitetske biblioteke u okviru medubiblioteCke pozajmice drugim
bibliotekama);

ucestvuje u realizaciji kulturnih aktivnosti i drugih programa i manifestacija;

sprovodi razne ankete i analize korisnika i korisni¢kih zahtjeva;

ucestvuje u poslovima nabavke biblioteCke grade (vodenje deziderata korisnickih
potreba, priprema statistickih i drugih podataka o koris¢enju grade i informacija) i daje
predloge za nabavku;

vrsi usluge kopiranja, Stampanja, skeniranja;

ucestvuje u reviziji i otpisu biblioteCke grade i pravilnom sprovodenju revizije i otpisa u
inventarnim knjigama;

radi u smjenama;

obavlja i druge poslove.

KNJIZNICAR
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vrSi fiziCku provjeru i tehni¢ku obradu nabavljenih publikacija, nakon ¢ega ih (uz pismeno
zaduZzenje) upucuje na obradu ili odjeljcima (pakovanje, slanje);

vodi biblioteCku dokumentaciju i evidencije (vodenje kartoteke Casopisa i novina, po
potrebi i evidencije drugih vrsta biblioteCke grade i sl.).

preuzima (uz pismeno zaduzenje) i razvrstava bibliote¢ku gradu nakon obrade i obavlja
smijestaj;

priprema i izdaje biblioteCku gradu za koriS¢enje, retrospektivhu obradu, azuriranje
bibliografskih zapisa i vra¢a je na mjesto;

vodi statistiku o izdavanju i vra¢anju biblioteCke grade;

brine o odrzavanju fondova i zbirki (ostvaruje uvid u stanje biblioteCke grade, informisSe
o uslovima — bezbjednosti, prostoru, opremi, osvjetljenju, temperaturi, vlaznosti, higijeni
i sl.) i predlaze mjere zastite;

odgovara za Cuvanje biblioteCke grade i za njenu sredenost;

izdvaja oSte¢enu gradu za popravku i gradu na povezivanje;

redovno provjerava brojno stanje fondova i zbirki;

ucestvuje u organizaciji kulturnih aktivnosti i drugih programa i manifestacija;

vrSi usluge kopiranja, Stampanja, skeniranja za potrebe Biblioteke i korisnika;
uCestvuje u reviziji i otpisu biblioteCke grade;

po potrebi radi s korisnicima, osim pozajmice biblioteCke grade;

uCestvuje u nabavci biblioteCke grade (pretrazivanja i provjere kroz kataloge, baze
podataka i sl., spiskovi, pakovanje, slanje, prikupljanje, preuzimanje i dr.);

radi u smjenama;

obavlja i druge poslove

BIBLIOTEKAR

organizuje i sprovodi program kulturnih, nauénih i umjetniCkih aktivnosti i druge
programe i manifestacije (knjizevne veceri, izlozbe, promocije, naucni programi,
konferencije, stru¢ni skupovi, predavanja i dr.);

organizuje i sprovodi markentiSke aktivnosti Biblioteke i saraduje sa sredstvima javnog
informisanja;

prikuplja, selektira i objavljuje razne vrste informacionog materijala (sajt Biblioteke,
bilteni, informatori, vodici i dr.);

odrzava i azurira internet prezentaciju Biblioteke;

saraduje sa odgovarajué¢im sluzbama na Univerzitetu radi odrZzavanja raCunarske i
telekomunikacione opreme u Biblioteci;

ucestvuje u poslovima automatizacije bibliote€kog poslovanja na Univerzitetu;
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vrsi digitalizaciju biblioteCkih fondova i zbirki radi pohranjivanja u digitalni repozitorijum
Univerziteta;

vodi ra¢una o odrzavanju i razvoju digitalnog repozitorijuma Univerziteta i s tim u vezi
saraduje s Centrom informacionog sistema i Univerzitetom u Beogradu (Univerzitetska
biblioteka “Svetozar Markovic”);

u okviru mati¢ne djelatnosti Centralne univerzitetske biblioteke: formira i vodi baze
podataka o odjeljcima i bibliotekama u podsistemu Univerzitetske biblioteke (kao Sto je
Biblioteka Istorijskog instituta CG); prati i prouCava stanje, potrebe i uslove rada
odjeljaka i biblioteka, prikuplja podatke, vrSi analizu i sprovodi mjere za razvoj i
unapredenje djelatnosti; obavlja stru¢no-savjetodavnu pomoc¢ odjeljcima i bibliotekama;
organizuje i sprovodi razne oblike informisanja, stru¢ne pomodéi i usavr$avanja
biblioteCkog osoblja u skladu sa savremenim razvojem bibliotekarstva; radi na
sprovodeniju jedinstvenih principa, standarda i pravila s ciljem unifikacije poslova, usluga
i servisa i obezbjedivanja jednoobraznog poslovanja u svim odjeljcima i bibliotekama
(primjena nacionalnih i medunarodnih standarda, smjernica i pravila);

ucestvuje, po potrebi, u svim poslovima u vezi sa obradom biblioteCke grade i izradom
bibliografija,;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odjeljenja i direktoru Biblioteke

ADMINISTRATIVNI ASISTENT U CENTRALNOJ UNIVERZITETSKOJ BIBLIOTECI

obavlja administrativno-tehnicke i kancelarijske poslove za potrebe Centralne
univerzitetske biblioteke

organizuje sastanke Rukovodioca Biblioteke i obavlja administrativne poslove u vezi sa
prijemom i posjetama stranaka;

ucCestvuje u organizaciji stru¢nih sastanaka i skupova u Biblioteci;

prati rad stru€nih tijela i komisija i vodi zapisnike;

kompletira, arhivira, kopira i dostavlja materijal za sastanke, skupove i sl.;

prima, zavodi, rasporeduje, priprema i distribuira postu i drugi materijal,

vodi djelovodnik, stara se o rokovima za arhiviranje dokumenata i s tim u vezi saraduje
sa arhivskom djelatno$¢u u Podgorici;

obavlja i druge poslove u vezi sa poslovnim procesima rada i po nalogu direktora.

Za svoj rad odgovora Rukovodiocu Biblioteke.

KURIR

e Obauvlja poslove kurira za potrebe Centralne univerzitetske biblioteke;
e Po potrebi, umnozava pisani materijal i isti raznosi.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i istom je odgovoran za blagovremeno i
kvalitetno izvrSavanje radnih obaveza.
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VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25

Popunjavanje novih radnih mjesta vrSice se zavisno od organizacionih, prostornih i
finansijskih uslova, na odredeno ili neodredeno vrijeme.

Popunjavanje slobodnih radnih mjesta moze se vrsiti i rasporedivanjem zaposlenih na
Univerzitetu, odnosno organizacionoj jedinici Univerziteta.

Clan 26

Nakon pocetka primjene ovog Pravilnika, sa licima koja prvi put zasnivaju radni odnos ¢e
se zakljuciti ugovori o radu radi obavljanja poslova sistematizovanih radnih mjesta, u skladu
sa ¢lanom 24 ovog Pravilnika, a na osnovu provedenog konkursa ili oglasa.

Clan 27

Zaposlenima koji se, u vrijeme poCetka primjene ovog Pravilnika zateknu na radnim
mjestima za koja ne ispunjavaju posebne uslove, odnosno na radnim mjestima koja nijesu
predvidena Pravilnikom, ponudi¢e se zakljuCenje ugovora o radu na radno mjesto za koji je
propisan stepen stru¢ne spreme koje posjeduju.

Ako ne postoji mogucnost da se zaposlenom ponudi zaklju¢enje ugovora o radu na radno
mjesto za koje je propisan stepen struCnhe spreme Kkoji posjeduje, ponudi¢e mu se
zakljucenje ugovora o radu na radno mjesto koje odgovara stru¢noj spremi koju je imao na
dan zasnivanja radnog odnosa na Univerzitetu.

Pravne posledice neprihvatanja ponude iz st. 1i 2 ovog ¢lana utvrdene su zakonom.
Clan 28

Rektorat Ce, u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, preuzeti
zaposlene koji su vrsili preuzete poslove, opremu i sluzbenu dokumentaciju.

Clan 29

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju sa radom u djelokrugu utvrdenom
ovim Pravilnikom:
- Rektorat kao unutrasnja jedinica Univerziteta Crne Gore, pod nazivom Rektorat;
- Centar informacionog sistema Univerziteta Crne Gore kao centralizovana unutrasnja
jedinicau okviru Rektorata, pod nazivom Centar informacionog sistema Univerziteta
Crne Gore,
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-Univerzitetska biblioteka kao centralizovana unutrasnja jedinica u okviru Rektorata,
pod nazivom Centralna univerzitetska biblioteka

Clan 30

Lica koja su do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika obavljala duznost rukovodioca
unutradnje jedinice nastavljaju sa radom do imenovanja, odnosno izbora Rukovodioca, u
skladu sa ovim Pravilnikom.

Clan 31

U roku iz ¢lana 30 ovog Pravilnika izvrSice se imenovanje Rukovodioca i rukovodioca, u
skladu sa Pravilnikom.

Clan 32

Protekom roka iz ¢lana 30 ovog Pravilnika izvrSiée se promjena u centralnom registru
privrednih subjekata, u skladu sa Pravilnikom.

Clan 33

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrSse se na nacin i u postupku predvidenom za njegovo
donosSenje.

Tumacenje ovog Pravilnika u nadleznosti je Upravnog odbora Univerziteta Crne Gore.
Clan 34

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Rektoratu Univerziteta Crne Gore br. 01-2531
od 5. decembar 2008.godine, sa izmjenama i dopunama br. 07-338/1 od 28.04.2011.
godine, Pravilnik o izmjenama i dopunamaPravilnika o sistematizaciji radnih mjesta u
Sekretarijatu Univerziteta Crne Gore i Centru informacionog sistema Univerziteta br. 01-
477 od 22.4.1999.godine, sa izmjenama i dopunama, poglavlje IV - Sistematizacija radnih
mjesta u CIS UCG i Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Univerzitetskoj
biblioteci br. 01-94 od 10.04.19 95. godine.

Clan 35

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja odluke o usvajanju u
Biltenu Univerziteta Crne Gore.
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